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Resumen 
Como empleada de la Universidad Nacional de Colombia, Sede Manizales, con funciones 
de Asistente Financiera de las Facultades de Administración y Ciencias Exactas y 
Naturales, tuve la oportunidad de realizar un proceso de Pasantía en mi puesto de 
trabajo, para optar al título de Magister en Administración. Este documento constituye el 
informe de las actividades realizadas durante un periodo de cuatro meses, durante el 
cual se lograron identificar y clasificar las principales necesidades de los usuarios de esta 
área y como se pueden satisfacer cada una de ellas; dejando como producto final una 
propuesta de Manual de Funciones para el cargo y las bases para la implementación de 
una herramienta informática, a manera de flujo de trabajo, que permita la atención de las 
diferentes solicitudes y la presentación de los informes requeridos en tiempo real y 
certeza presupuestal.   
 
Palabras clave: Universidad Nacional de Colombia, Facultades de Administración y 
Ciencias Exactas y Naturales, SIMEGE, Asistencia Financiera, Función, Actividad, 
Normativa, Atención al Usuario.  
 
 
Abstract 
As an employee of the National University of Colombia in Manizales, Assistant Financial 
functions of the Faculties of Management and Natural Sciences, I was able to start a 
process of Internship at my job, to obtain the title of Master of administration. This 
document is the report of activities for a period of four months, during which they were 
able to identify and classify the main user needs in this area and how they can meet each 
of them, leaving as a proposed final product Functions Manual for the position and the 
basis for the implementation of a software tool, as a workflow that allows care for different 
applications and submitting required reports in real time and budget certainty. 
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Keywords: National University of Colombia, Faculty of Management and Natural 
Sciences, SIMEGE, Financial Aid, Function, Activity, Rules, Customer Care.  
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Introducción 
Se denomina pasantía a una práctica profesional que un estudiante realiza, una vez que 
ha aprobado la carga crediticia de su pensum de estudios para poder optar a un título. De 
acuerdo a esta definición y teniendo en cuenta que el énfasis de la maestría estudiada es 
profesional y no investigativa, y que el Acuerdo 007 de 2011 del Consejo de la Facultad 
de Administración de la Universidad Nacional de Colombia, Sede Manizales, establece 
como modalidad de trabajo final de grado  la Pasantía, desarrollada por un periodo 
mínimo de seis (6 meses) en un cargo dentro de los tres primeros niveles de Dirección de 
una organización; este trabajo tiene como objetivo la aplicación  práctica de conceptos 
aprendidos en el MBA, al cargo de Asistente Financiero de Facultad, ya que aunque este 
cargo esta creado dentro de la organización no cuenta con un Manual de Funciones 
soportado en la normatividad establecida por la Universidad.  
 
La Asistencia Financiera de una Facultad es la oficina encargada de apoyar las labores 
inherentes a los Fondos Especiales de esta dependencia y es la responsable de brindar 
soporte a los usuarios internos y externos que requieren gestionar auxilios económicos 
para la realización de eventos académicos; el arrendamiento de locales o equipos de 
apoyo para la docencia, extensión o investigación; el pago de becas de estudio; 
desplazamientos e inscripciones a eventos académicos; llevar a cabo procesos 
contractuales de prestación de servicios y  adquisición de elementos, equipos de 
cómputo e investigación; la vinculación de docentes ocasionales y estudiantes auxiliares; 
la impresión y publicación de material didáctico y de promoción institucional; 
encargándose, también de la presentación de los informes requeridos por entes internos 
y externos de control.  
 
A través de la pasantía llevada a cabo en esta oficina se realizó un análisis de las 
funciones desarrolladas por esta área, con el fin de buscar el mejoramiento en la 
prestación del servicio, con eficiencia y efectividad, ya que el cargo esta creado pero no 
hace concordancia con los objetivos del perfil; por lo tanto, el aporte más relevante de 
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esta práctica, es la identificación y categorización de las funciones del cargo y la 
realización de una propuesta de Manual de Funciones (Anexo 1), teniendo en cuenta que 
hasta el momento no se tiene una guía que marque una ruta clara para el funcionario que 
ostenta dicho cargo.  
 
Otro aporte relevante, que brinda valor agregado al trabajo realizado, dado que el SGF-
QUIPU entrega la información financiera desarticulada, es la implementación de un 
registro sistematizado de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 
generados en los Fondos de Facultad, lo cual permite el control y seguimiento de cada 
uno de los gastos realizados en cualquier momento de la vigencia, ya que allí se lleva el 
registro de cada CDP realizado; el acto administrativo al cual se vincula, llámense 
ordenes de contratación, avances a profesores, etc.; hasta llegar al desembolso final y 
pago del gasto. Permitiendo así mostrar en cualquier momento de la vigencia el valor y 
cantidad de gastos realizados, discriminados por cada uno de los rubros establecidos por 
la Universidad y determinar, dado el caso, porque no se ha realizado el gasto proyectado.  
 
Como evidencia de la práctica profesional se elaboró el presente documento que consta 
de cuatro capítulos en donde se hace una descripción de la empresa y el departamento 
en donde se efectuó  la misma, de las actividades realizadas como parte del proceso 
académico y se plantean algunas conclusiones y recomendaciones finales.  
 
Finalmente, se debe anotar que la práctica académica desarrollada en el Área Financiera 
de las Facultades de Administración y Ciencias Exactas y Naturales se sustentó en los 
conocimientos adquiridos a través de la Maestría en Administración con énfasis 
profesional, especialmente en lo que tiene que ver en la gestión del talento humano y la 
gestión financiera. 
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1. Capítulo 1 La Empresa 
1.1 Reseña Histórica de la empresa 
La concepción de universidad pública y estatal, en el país, comenzó a concretarse poco 
después de la Independencia de nuestro país. La administración Santander, desde la 
Vicepresidencia de la Gran Colombia, organizó la Universidad Central de la República 
(con sedes en Bogotá, Caracas y Quito) como primera expresión jurídico-institucional de 
la Universidad pública en Colombia. Hacia 1830 comenzó a funcionar con profesores y 
estudiantes que mantenían viva la experiencia de la Expedición Botánica.  
 
Luego los gobiernos federalistas y radicales bajo el argumento de que las universidades 
eran monopolios de enseñanza y de trabajo que atentaban contra la libertad individual, 
cierran la Universidad Central hasta que en 1864, José María Samper, antiguo radical, 
presentó un proyecto de ley al Congreso, de lo que llamó Universidad Nacional de los 
Estados Unidos de Colombia. El 22 de septiembre de 1867, mediante la Ley 66 expedida 
por el Congreso es oficialmente fundada como tal.  
 
En ese año la Universidad constaba de seis facultades: la de Derecho, Medicina, 
Ciencias Naturales, Ingeniería, Artes y Oficios, Literatura y Filosofía. Se anexaron 
también el Observatorio Astronómico, el Museo Nacional, el Laboratorio Químico 
Nacional, la Biblioteca Nacional, el Hospital de la Caridad y el Militar.  
Entre 1903 y 1940 se crearon en la Universidad más de 20 carreras, entre las que se 
encuentran: Arquitectura, Enfermería, Farmacia, Ingeniería Química, Medicina 
Veterinaria, Odontología y Química. A finales de la década de los 60 se le dio impulso a 
los Programas de Maestría en la Universidad Nacional y en país. Los primeros 
programas, a nivel de Maestría fueron creados entre 1967 y 1973 y en 1986 abrieron sus 
puertas los primeros programas Doctorales del país en áreas como la Física y las 
Matemáticas. 
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1.1.1 Reseña de las sedes 
Sede Medellín: En 1936, mediante Acuerdo No. 131 del Consejo Superior, se incorporó a 
la Universidad la Escuela Nacional de Minas (creada en 1886); dos años más tarde 
también se incorporó la Escuela de Agricultura tropical de Medellín, y es hoy la Facultad 
de Ciencias Agropecuarias. Entre 1954 y 1975 se crearon las Facultades de arquitectura, 
Ciencias y Ciencias Humanas estableciendo una nueva estructura académica para la 
Sede.  
 
Sede Manizales: Se consolidó con la creación de la Facultad de Ingeniería en 1948, la 
cual ha dado paso hoy a las Facultades de "Ingeniería y Arquitectura" y de "Ciencias y 
Administración".  
 
Sede Palmira: La Facultad de Ciencias Agropecuarias de la sede de Palmira, remonta su 
origen a la Escuela Superior de Agricultura Tropical fundada en 1934 mediante Decreto 
No. 262; su incorporación a la Universidad Nacional se realizó por escritura pública por 
medio de la cual el Departamento del Valle cedía el establecimiento a la Universidad 
Nacional  
 
Sede Leticia: En diciembre de 1989, la Universidad Nacional de Colombia creó la 
Estación Científica de Leticia, como un pequeño centro ínter facultades para el apoyo de 
la investigación, docencia y extensión universitaria en el Amazona. El 16 de febrero de 
1994 el Consejo Superior mediante el Acuerdo 013 convirtió la Estación Científica en la 
Quinta Sede de la Universidad con lo cual se puso en marcha la Política en Zonas de 
Frontera de la Universidad Nacional.  
 
Sede San Andrés: Fue creada mediante el Acuerdo No. 6 del 30 Enero de 1997, en 
desarrollo del Decreto Ley 1210 del 28 de Junio de 1993, que faculta a la Universidad 
para crear sedes con el fin de fortalecer las redes académicas regionales, nacionales e 
internacionales y para desarrollar programas o proyectos específicos en cooperación con 
otras universidades estatales u oficiales.  
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Sede Arauca: Creada con el Acuerdo 40 de 1996 con las facultades de Enfermería e 
Ingeniería Ambiental. Con el acuerdo 24 del 97 se creó el Instituto Orinocense. 
 
1.2. Descripción de la empresa 
La Universidad Nacional de Colombia es un ente universitario autónomo vinculado al 
Ministerio de Educación Nacional, con régimen especial y definida como una Universidad 
Nacional, Pública y del Estado. Su objetivo es el desarrollo de la educación superior y la 
investigación, la cual será fomentada por el Estado permitiendo el acceso a ella y 
desarrollándola a la par de las ciencias y las artes para alcanzar la excelencia.  
 
Como Institución Pública se refiere a que tiene un carácter pluralista, pluriclasista y laico. 
Además, la Universidad no responde a intereses particulares, lo que le permite pensar y 
proponer soluciones a problemas nacionales por encima de intereses relacionados con 
una rentabilidad económica.  
 
La Universidad Nacional de Colombia tiene como fines:  
 
 Contribuir a la unidad nacional, en su condición de centro de vida intelectual y 
cultural abierto a todas las corrientes de pensamiento y a todos los sectores 
sociales, étnicos, regionales y locales.  
 Estudiar y enriquecer el patrimonio cultural, natural y ambiental de la Nación y 
contribuir a su conservación.  
 Asimilar críticamente y crear conocimiento en los campos avanzados de las 
ciencias, la técnica, la tecnología, el arte y la filosofía.  
 Formar profesionales e investigadores sobre una base científica, ética y 
humanística, dotándolos de una conciencia crítica, de manera que les permita 
actuar responsablemente frente a los requerimientos y tendencias del mundo 
contemporáneo y liderar creativamente procesos de cambio.  
 Formar ciudadanos libres y promover valores democráticos, de tolerancia y de 
compromiso con los deberes civiles y los derechos humanos.  
 Promover el desarrollo de la comunidad académica nacional y fomentar su 
articulación internacional.  
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 Estudiar y analizar los problemas nacionales y proponer, con independencia, 
formulaciones y soluciones pertinentes.  
 Prestar apoyo y asesoría al Estado en los órdenes científico y tecnológico, cultural 
y artístico, con autonomía académica e investigativa.  
 Hacer partícipes de los beneficios de su actividad académica e investigativa a los 
sectores sociales que conforman la nación colombiana.  
 Contribuir mediante la cooperación con otras universidades e instituciones del 
Estado a la promoción y al fomento del acceso a educación superior de calidad.  
 Estimular la integración y la participación de los estudiantes, para el logro de los 
fines de la educación superior.  
1.2.1. Misión de la empresa 
 
Como Universidad de la nación fomenta el acceso con equidad al sistema educativo 
colombiano, provee la mayor oferta de programas académicos, forma profesionales 
competentes y socialmente responsables. Contribuye a la elaboración y resignificación 
del proyecto de nación, estudia y enriquece el patrimonio cultural, natural y ambiental del 
país. Como tal lo asesora en los órdenes científico, tecnológico, cultural y artístico con 
autonomía académica e investigativa. 
 
1.2.2. Visión de la empresa 
 
La Universidad Nacional de Colombia Nacional de Colombia al año 2017 habrá de 
constituirse en una de las más importantes de América Latina y el Caribe, con programas 
de altísima calidad, influyendo en el Sistema de Educación Pública del país, con una 
gestión ágil y transparente que preste servicios en línea con soporte electrónico. Con un 
énfasis especial en el desarrollo de la investigación desde múltiples formas organizativas. 
Producirá los líderes que la nación necesita para su desarrollo y proyección al mundo 
globalizado. Será una academia que participe activa y críticamente sobre el desarrollo y 
la identidad nacional. 
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1.3. Estructura organizacional 
 
 
1.4. Descripción del departamento donde realizó la 
pasantía 
 
En 1988, por Acuerdo 79 se estableció la estructura organizativa de la Universidad 
Nacional, Sede Manizales, con la creación de las Facultades de Ingeniería y Arquitectura 
y de Ciencias y Administración y en el año 2006 se creó la Facultad de Ciencias Exactas 
y Naturales mediante el Acuerdo 009, por el cual se modificó la estructura académica de 
la Sede de Manizales de la Universidad Nacional de Colombia, se crearon algunas 
dependencias y cargos académicos administrativos y se dictaron otras disposiciones.  
 
La Facultad de Administración, atendiendo a su Plan de Acción y enfocándose en la 
articulación que debe existir con el Plan de la Sede y el Global, ha venido desempeñando 
su gestión en busca del cumplimiento de los lineamientos planteados en el Plan de 
Acción y encaminando sus esfuerzos al mejoramiento de aspectos misionales como son 
la investigación, docencia, extensión, bienestar y gestión y de esa manera dar 
cumplimiento a la función institucional.  
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La realización de proyectos y actividades de manera coordinada, eficiente y sinérgica, 
tanto al interior como con entidades externas a la Facultad, deben considerarse en el 
marco de políticas con las mismas características. Por lo anterior, se inicia en el segundo 
semestre de 2010, la definición de pautas para la elaboración de políticas que en 
investigación, extensión, movilidad y publicaciones permitan las condiciones antes 
mencionadas. 
 
De otro lado, la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales fue creada mediante el 
Acuerdo No. 011 de 2006 del CSU, acta 08 del 21 de marzo de 2006 y está conformada 
por las siguientes Unidades Académicas Básicas de gestión: Departamento de Física y 
Química, y de Matemáticas y Estadística. Su estructura académico-administrativa está 
conformada por un Consejo de Facultad, Decano, Vicedecano, Secretario de Facultad, 
Directores de Departamento y de Programas curriculares por áreas. Tiene los siguientes 
programas curriculares: pregrado en Matemáticas y en Ingeniería Física, y Maestría en 
Física. 
 
Las principales actividades que se desarrollan en esta Facultad a través de  la 
Decanatura con la colaboración del Consejo de Facultad, Comités Asesores y Profesores 
se centran en apoyar los diferentes procesos académico administrativos que permiten el 
desarrollo y consolidación de la Facultad en concordancia con su Plan de Desarrollo a 
través de la docencia, la investigación y la extensión, además de procurar el 
posicionamiento nacional e internacional de Facultad a través de la movilidad nacional e 
internacional de Profesores y Estudiantes, el establecimiento de convenios específicos 
con Universidades Latinoamericanas y Centros de investigación internacionales, y la 
visita a la Sede de Profesores internacionales. 
 
1.4.1. Misión de la Facultad de Administración  
 
Centrar su propósito en la gestión del conocimiento desde la investigación y extensión 
hacia los procesos de formación e intervención en los procesos locales y regionales, 
propiciando cambios en ese entorno socio cultural. Se fundamenta en la formación de 
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líderes que transformen la sociedad a partir de sus propios actos éticos, creativos y 
críticos en un mundo plural.  
 
1.4.2. Visión de la Facultad de Administración  
 
La Facultad de Administración será líder en el contexto regional y nacional en las áreas 
de administración, gestión cultural y administración de sistemas informáticos, se proyecta 
desde la región para la construcción de nación con programas sólidos de docencia, 
investigación y extensión, en un ambiente de comunicación pacifica, respeto y 
reconocimiento de la diferencia y la equidad. Para este propósito se formarán 
profesionales idóneos, éticos, creativos y competitivos, que lideren proyecto sea en los 
campos públicos, privados, tecnológicos y culturales. 
 
1.5. Estructura organizacional del departamento 
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2. Capítulo 2 Marco Teórico 
2.1. Pasantía:  
 
Se entiende por pasantía a la actividad de aprendizaje que realiza el alumno en una 
empresa o institución en función de la complementación de su estudio académico (U. 
Andes, 2008) 
 
2.2. Manual de Funciones:  
 
Para entender en que consiste un Manual de Funciones y cuál es su importancia dentro 
de la organización es necesario recurrir a lo expuesto por autores que conceptualizan de 
manera clara sobre los diferentes componentes de este documento considerado como 
una guía en la gestión de cualquier empresa moderna, así pues algunos aportes 
importantes a este tema son:  
 
Según Álvarez (2006,23) Un diccionario define la palabra manual como un libro que 
contiene lo más sustancial de un tema, y en este sentido, los manuales son vitales para 
incrementar y aprovechar el cúmulo de conocimientos y experiencias del ser humano y la 
organización y en administración se entiende por función un conjunto de actividades 
diferentes entre sí, pero similares por el fin común que persiguen; (Álvarez, 2006).   
 
Para el adecuado control y facilidad en el manejo de la información, es muy conveniente 
que la organización tenga un Manual de Funciones, el cual debe estar divido en 
capítulos que contengan las actividades y responsabilidades de cada área administrativa. 
En tal sentido, el primer paso para su elaboración es la descripción de las funciones y 
responsabilidades de cada una de las áreas que conforman la organización; en algunos 
casos empezando incluso, desde la definición de dichas áreas y la agrupación o 
separación de funciones según la conveniencia para la empresa (Álvarez, 2006).    
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Como consecuencia de lo antes expuesto, los manuales llegan a ser una herramienta 
muy útil para el desarrollo de las labores dentro de una empresa, teniendo en cuenta que 
el ser humano posee una tendencia natural a organizar y administrar sus asuntos y que 
una guía como esta podrá facilitarle a la organización el cumplimiento sus objetivos 
misionales, de forma efectiva, eficiente y ordenada (Álvarez, 2006). 
 
De otro lado, Levy (1996,42) habla de la función financiera y el ejecutivo de cuentas en 
cuanto a que para determinar cuál es la importancia del ejecutivo financiero en la 
administración económica de la empresa, se hace necesario analizar primero cuales son 
las funciones del ejecutivo de finanzas en la organización.  
 
El concepto moderno del ejecutivo de finanzas abarca prácticamente todas las áreas de 
la empresa, en las que participa operando, planeando, decidiendo con todos los 
ejecutivos de la organización, y como uno  de los principales asesores de la dirección 
general. Una definición concreta del ejecutivo de finanzas puede ser la siguiente: Es el 
principal responsable de la administración de los recursos financieros de la empresa y 
por lo tanto, miembro del grupo de la dirección general de la misma. Como tal participa 
de la definición de objetivos y políticas generales de la empresa, a fin de lograr que la 
asignación de recursos sea para aquellos proyectos o segmentos de la misma que 
ofrezcan la mejor mezcla de rendimientos y liquidez, promoviendo el uso eficiente de 
estos recursos para mantener su productividad.    
 
2.3. Universidad Nacional de Colombia:  
 
En el año de 1986, por Acuerdo 16 del Consejo Superior Universitario se le dio a la 
Seccional Manizales, el carácter de Vicerrectoría, pero sólo empezó a funcionar como tal 
en 1988, cuando por Acuerdo 79 se estableció la estructura organizativa con la creación 
de las Facultades de Ingeniería y Arquitectura y de Ciencias y Administración.  
 
Pero fue hasta el año 2005 mediante el Acuerdo 11, en su artículo 33, mediante el cual 
se adoptó el Estatuto General de la Universidad Nacional de Colombia; cuando se definió 
como Facultad una estructura básica de organización de la Universidad, que agrupa 
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profesiones o disciplinas afines o complementarias. Encargada de administrar los 
programas curriculares de pregrado y posgrado, de investigación, de extensión y de 
creación artística. Administrando el personal académico y administrativo, los bienes y 
recursos tanto materiales como culturales, incluidos los que constituyen patrimonio, que 
se le asignen. 
 
De otro lado, el Acuerdo 73 de 1995, por el cual se delegaron funciones y se dictaron 
otras  disposiciones para los efectos del funcionamiento del nivel nacional y de las 
Sedes, Facultades, y Centros e Institutos Interfacultades de la Universidad Nacional de 
Colombia; en su Artículo 29º, establece la figura de Fondos Especiales como  sistemas 
especiales para la administración y manejo de los recursos generados por actividades 
académicas de formación, investigación y extensión, con el fin de garantizar el 
fortalecimiento de las funciones propias de la Universidad. 
 
La Resolución 2030 de 2002. En su Artículo 31, estipula que son recursos de los Fondos 
Especiales todos aquellos generados por concepto de actividades académicas de 
formación, investigación y extensión y otras análogas o complementarias y los que se le 
transfieren con cargo a las apropiaciones del presupuesto de la Universidad. Ingresarán 
a los Fondos tanto los recursos de carácter contraprestacional, como los que se les 
transfieran sin ese carácter por cualquier persona natural o jurídica, pública o privada, o 
por otro u otros Fondos Especiales, para efecto de desarrollar cualquier tipo de actividad 
relacionada con las finalidades y funciones de la Universidad.  
 
En su artículo 32, establece que los recursos de los Fondos Especiales podrán 
destinarse, con sujeción al régimen presupuestal y a las disposiciones de la misma 
Resolución a los siguientes gastos: 
 
Con destinación específica: 
 Los contratos, órdenes contractuales y convenios 
 Los seminarios, cursos de extensión, foros y eventos similares y 
 Los programas de posgrado. 
 
Con destinación regulada: 
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 Adquisición o utilización a cualquier título de bienes.  
 Actividades de conservación, mantenimiento y reparación de bienes muebles e 
inmuebles.  
 Prestación de servicios por parte de personas naturales o jurídicas.  
 Prestación de servicios públicos.  
 Servicios de mensajería y correo.  
 Inscripciones, matrículas y derechos para la participación en eventos, programas 
o proyectos de carácter académico.  
 Transporte y viáticos y gastos de estadía.  
 Realización de programas y proyectos de bienestar universitario.  
 Realización de sesiones de los Consejos de Sede, Consejos de Facultad, o 
Consejos de Centros o Institutos Interfacultades.  
Finalmente la Resolución 1952 de 2008, adopto el Manual de convenios y contratos de la 
Universidad Nacional de Colombia, el cual delega en los Decanos la competencia para: 
 
 Suscribir convenios específicos con personas nacionales para el ejercicio de 
actividades propias de su facultad y/o unidades académicas básicas.  
 Suscribir convenios marco o específicos, cuyo objeto sea la cooperación para el 
fomento de actividades científicas y tecnológicas, de conformidad con el numeral 
2° del artículo 1° del Decreto 393 de 1991 y con el artículo 17 del Decreto 591 de 
1991 con personas nacionales: naturales, jurídicas de derecho público, de 
derecho privado o mixtas, para el ejercicio de actividades propias de su facultad 
y/o unidades académicas básicas y no sean de competencia del Rector. 
En concordancia con la normatividad antes anotada, en los Fondos Especiales de las 
Facultades se manejan los ingresos de la Unidad de Gestión Investigativa (UGI) 
correspondiente al 25% de los derechos académicos de programas de posgrado, 20% de 
la utilidad neta obtenida por el licenciamiento de propiedad intelectual, exenciones 
tributarias generadas por actividades de investigación, recursos por exenciones 
tributarias generadas por actividades de investigación, recursos por convenios y 
contratos de investigación, rendimientos financieros que generen los recursos de la UGI, 
los recursos que generen los servicios de laboratorios Interfacultades de la Universidad, 
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las partidas provenientes de programas, proyectos o convocatorias en el marco de 
agendas de cooperación y los demás aportes de entidades externas para investigación 
que se gestionen. Con estos ingresos se financian los gastos de investigación 
establecidos en la Resolución de Rectoría 1345 de 2009.  
 
Del total de ingresos con destinación específica de los Fondos Especiales, en promedio 
el 60% corresponden a recursos de extensión, 30% a investigación y 10% a matrículas y 
derechos académicos y administrativos de posgrado.  
 
Para apoyar la planeación, organización, ejecución y control de las actividades 
relacionadas con el recaudo y destinación de los recursos económicos de los Fondos 
Especiales de las Facultades de Administración y Ciencias Exactas y Naturales y el 
efectivo cumplimiento de las normas mencionadas y las que rigen cada uno de las 
ejecuciones presupuestales específicas, se ha creado el cargo de Asistente Financiera 
de Facultades, con las siguientes funciones en concordancia con lo establecido en el 
formato de valoración al mérito para dicho cargo:  
 
 Aplicar y dar a conocer la normativa y directrices emanadas de las dependencias 
autorizadas, en relación con la gestión de los aspectos financieros y presupuestales de 
los proyectos de la Universidad Nacional de Colombia.  
 Ajustar en los aspectos técnicos las fichas financieras de los proyectos de las 
Facultades de Administración y Ciencias Exactas y Naturales. 
 Elaborar los actos administrativos, comunicaciones y formatos oficiales, 
correspondientes a la creación, ajuste y liquidación financiera y presupuestal de los 
proyectos de las Facultades de Administración y Ciencias Exactas y Naturales. 
 Usar el Sistema de Información QUIPU para el registro de los movimientos 
financieros y presupuestales de las Facultades de Administración y Ciencias Exactas y 
Naturales.  
 Elaborar informes descriptivos y de proyección financieros y presupuestales de 
las Facultades de Administración y Ciencias Exactas y Naturales, que corresponden al 
desarrollo operativo de los proyectos.  
 Asesorar al personal académico, administrativo y de contratistas de las 
Facultades de Administración y Ciencias Exactas y Naturales, en los aspectos financieros 
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y presupuestales relacionados con los procesos académico-administrativos que se 
adelantan. 
 Ser enlace entre las Facultades de Administración y Ciencias Exactas y Naturales 
y las dependencias de la Sede y de la Universidad, en general, encargadas de gestionar 
procesos financieros y presupuestales. 
Capítulo 3: La Pasante 
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3. Capítulo 3 La Pasante 
3.1. Información personal 
 
La formación de la Pasante, como Administradora de Empresas, con énfasis en economía 
solidaria, en conjunto con los diferentes desempeños  laborales en los cuales ha podido 
participar hasta el momento, le ha permitido adquirir, desarrollar e implementar habilidades y 
destrezas en áreas administrativas y de sistemas de información.  En el área administrativa, 
académica y laboralmente, ha logrado alcanzar una sinergia que la posiciona en la actualidad 
con un perfil idóneo para desempeñarse en el manejo de proyectos, presupuestos, manejo de 
cuentas,  procesos administrativos  y de personal, gestión humana, capacitación y apoyo 
logístico.  
 
Además,  con el cúmulo de experiencias que ha logrado hasta el momento, se considera como 
una persona de muy fácil adaptabilidad a las actividades de grupo, con proyección 
vanguardista y abierta a los cambios organizacionales en pro de su beneficio, los cuales son 
esenciales en las organizaciones modernas que buscan trascender y posicionarse en el 
entorno.  
 
3.2. Exposición de motivos de la pasantía 
Los recursos de los Fondos Especiales de Facultad, generados por concepto de actividades 
académicas de formación, investigación y extensión y otras análogas o complementarias y los 
que se le transfieren con cargo a las apropiaciones del presupuesto de la Universidad, 
requieren de una correcta administración para poder cumplir efectivamente con todos los 
requerimientos normativos y de funcionamiento establecidos para una Institución de carácter 
público. 
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La Asistencia Financiera de Facultades es la oficina encargada del manejo de estos 
recursos y el enlace con los usuarios internos y externos, así como con las demás 
dependencias de la Universidad con quienes se tienen relación económica. Y es en este 
sentido, que de su adecuada articulación depende el éxito en el cumplimiento de los 
objetivos del Plan de Desarrollo de cada una de las Facultades.  
 
Desde los comienzos de la Facultad de Administración ha existido un funcionario 
encargado de manejar los asuntos económicos y financieros, el cual al constituirse la 
Facultad de Ciencias Exactas y Naturales debió asumir el rol para ambas dependencias.  
 
Este es un cargo que a pesar de tener bajo su responsabilidad un aspecto tan importante 
como es el económico pasa casi desapercibido, pues sus funciones y actividades no 
están claramente definidas y tienden a confundirse con otros aspectos administrativos 
que se desarrollan en las Facultades.  
3.3. Objetivo general 
 
Elaborar propuesta de Manual de Funciones soportado en la normatividad que rige a la 
Universidad Nacional de Colombia y en concordancia con el Sistema de Mejor Gestión 
para el cargo Asistente Financiero de Facultades, que permita la reestructuración 
funcional del mismo y un mejor desarrollo de sus funciones. 
 
3.4. Desarrollo de actividades 
 
Recopilación, análisis y clasificación de la normatividad que rige a las Facultades en lo 
referente al recaudo y uso de sus recursos: 
No. Nombre 
No. 
Doc. 
Año Asunto 
1 
Acuerdo Consejo 
Académico  
0020 2001 Estudios de Posgrado 
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2 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0135 1983 
Establece reglamento de los becarios en 
las Facultades de la Universidad 
Nacional 
3 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0011 1999 
Estímulos económicos para personal 
docente de la Universidad 
4 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0004 2001 Extensión Universitaria 
5 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0032 2005 
Estructura la Vicerrectoría de 
Investigación de la Universidad Nacional 
de Colombia 
6 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0040 2005 Programa de Egresados 
7 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0014 2006 
Crea y organiza el sistema de 
investigación de la Universidad Nacional 
de Colombia 
8 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0031 2006 
Disposición para Unidad de Gestión 
Investigativa 
9 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0029 2008 
Estímulos económicos para docentes en 
otras Sedes 
10 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0010 2009 Deroga el Acuerdo 071 de 1997 
11 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0012 2009 
Fijan derechos de pago para la 
expedición de documentos y realización 
de algunos trámites académico 
administrativos 
12 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0036 2009 Reglamenta la Extensión Universitaria  
13 
Acuerdo Consejo 
Superior Universitario 
0046 2009 
Definen y aprueban las políticas de 
Informática y Comunicaciones 
14 Circular Rectoría 0006 2006 
Descuento del 10% en el valor de 
matrícula 
15 Circular de Vicerrectoría 0021 2007 Planeación prácticas académicas 
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16 Circular de Vicerrectoría 0019 2008 
Suspensión ordenes de prestación de 
servicios 
17 
Decreto Departamento 
Administrativo de la 
Función Pública 
0628 2007 Escala de Viáticos 
18 
Memorando de Dirección 
Administrativa 
MDAS-
09 
2009 
Reglamentación de viáticos y gastos de 
viaje 
19 
Oficio Oficina Jurídica 
Nacional 
0326 2005 
Incompatibilidad docente en comisión de 
estudios 
20 
Oficio Oficina Jurídica 
Nacional 
0643 2006 Concepto jurídico docente 
21 Oficio Sección Financiera 0049 2007 
Solicitud aclaración reglamentación 
interna de cartera 
22 Oficio Vicerrectoría 0678 2008 Servicios académicos remunerados 
23 
Resolución de Consejo 
de Sede 
0077 2007 Procedimientos prácticas extramurales 
24 Resolución de Rectoría 0120 2001 
Introduce modificaciones a la 
Resolución No.040 de 2001 
25 Resolución de Rectoría 2030 2002 
Deroga Resolución 1925 de 2002 y 
modifica Resoluciones 040 y 120 de 
2001 
26 Resolución de Rectoría 0407 2004 
Parámetros sobre austeridad y eficiencia 
en el gasto 
27 Resolución de Rectoría 1180 2004 
Descuento del 10% en el valor de 
matrícula 
28 Resolución de Rectoría 005 A 2005 
Programa de Becas para Estudiantes 
Sobresalientes de Postgrado 
29 Resolución de Rectoría 0385 2005 Escala de Viáticos 
30 Resolución de Rectoría 0856 2005 Escala de Viáticos 
31 Resolución de Rectoría 0372 2007 
Fondo de Investigación de la 
Universidad Nacional 
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32 Resolución de Rectoría 0511 2007 Reglamento interno de cartera 
33 Resolución de Rectoría 0567 2007 Escala de Viáticos 
34 Resolución de Rectoría 0929 2007 
Medidas Fondo de Investigación de la 
Universidad Nacional 
35 Resolución de Rectoría 0079 2009 
Gastos de viáticos, adquisición de 
bienes o servicios, avances 
36 Resolución de Rectoría 0813 2009 
Modifica artículo 14 de Resolución 
No.079 
37 Resolución de Rectoría 1345 2009 
 Ejecución de los recursos del Fondo de 
Investigación de la Universidad Nacional 
de Colombia 
38 Resolución de Rectoría 1566 2009 
Deroga Resolución 079 del 28 de enero 
de 2009 
39 Resolución de Rectoría 0019 2010 
Medidas transitorias en materia 
financiera para la aplicación del Acuerdo 
036 de 2009 
40 
Resolución Secretaria 
Facultad de 
Administración 
0002 2008 
Acreditación representantes 
estudiantiles 
41 
Resolución Secretaria 
Facultad de 
Administración 
0003 2008 
Acreditación representantes 
estudiantiles 
42 
Resolución Vicerrectoría 
General  
0202 2008 Portafolio de servicios a egresados 
43 
Resolución Vicerrectoría 
de Investigaciones 
0017 2007 
Programa de la Vicerrectoría de 
Investigación para la financiación de la 
movilidad para la investigación 
44 
Resolución de 
Vicerrectoría de Sede 
1978 2006 Adiciona la Resolución VR-573 de 2006 
45 
Resolución de 
Vicerrectoría de Sede 
2239 2006 
Recepción certificados electoral para 
descuento 
46 Resolución de 0573 2006 Recepción certificados electoral para 
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Vicerrectoría de Sede descuento 
 
3.4.1. Identificación de las necesidades de información y trámites financieros de los 
usuarios internos y externos de las Facultades: 
Se realizó entrevista informal a los diferentes usuarios del área financiera de las 
Facultades, encontrando que la mayor parte de ellos, más que información, requieren 
realizar trámites relacionados con apoyo económico para desplazamientos, inscripción a 
eventos académicos, devolución de matrículas de posgrados, contratación de servicios, 
compra de equipos o insumos para funcionamiento, entre otros. 
 
Para estos usuarios se realizaron 468 trámites financieros en un periodo comprendido 
entre los meses de febrero a junio de 2012, distribuidos de la siguiente forma: 
 
FACULTAD DE ADMINISTRACIÓN CANTIDAD % 
Apoyo logístico para eventos académicos 1 0,27% 
Arrendamientos 1 0,27% 
Becas facultad 2 0,54% 
Bienestar y capacitación 10 2,72% 
Compra de equipo 3 0,82% 
Comunicaciones y transporte 1 0,27% 
Costos indirectos 35 9,51% 
Dirección de extensión de la sede 12 3,26% 
Dirección nacional de extensión 13 3,53% 
Estímulo a estudiantes auxiliares 8 2,17% 
Estímulo docentes Acuerdo 29/2008 16 4,35% 
Fondo de riesgos para la extensión 13 3,53% 
Fondo nacional de extensión solidaria 13 3,53% 
Impresos y publicaciones 4 1,09% 
Materiales y suministros 2 0,54% 
Operaciones internas aportes sin contraprestación 8 2,17% 
Operaciones internas por adquisición de servicios 9 2,45% 
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Operaciones internas transferencia UGI nivel nacional 20 5,43% 
Operaciones internas transferencias académica 20 5,43% 
Otros gastos de operación 14 3,80% 
Remuneración por servicios técnicos 91 24,73% 
Seguros  1 0,27% 
Servicios académicos remunerados 21 5,71% 
Viáticos y gastos de viaje 50 13,59% 
  368 100,00% 
 
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y 
NATURALES 
CANTIDA
D 
% 
Becas facultad 6 6,00% 
Bienestar y capacitación 5 5,00% 
Compra de equipo 9 9,00% 
Comunicaciones y transporte 1 1,00% 
Costos indirectos 2 2,00% 
Dirección de extensión de la sede 1 1,00% 
Dirección nacional de extensión 1 1,00% 
Fondo de riesgos para la extensión 1 1,00% 
Fondo nacional de extensión solidaria 1 1,00% 
Impresos y publicaciones 2 2,00% 
Materiales y suministros 4 4,00% 
Operaciones internas aportes sin contraprestación 5 5,00% 
Operaciones internas por adquisición de bienes 1 1,00% 
Operaciones internas por adquisición de servicios 3 3,00% 
Operaciones internas transferencia UGI nivel nacional 1 1,00% 
Operaciones internas transferencias académica 1 1,00% 
Otros gastos de operación 23 23,00% 
Remuneración por servicios técnicos 3 3,00% 
Viáticos y gastos de viaje 30 30,00% 
  100 100,00% 
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Con los anteriores datos estadísticos y las entrevistas realizadas se establece que los 
principales usuarios del área financiera de facultades son en su orden:  
 
1. Profesores con un 43.59% 
2. Universidad Nacional de Colombia con un 42.22% 
3. Estudiantes con un 26.80% 
4. Contratistas con un 24.73% 
 
Sobre estas cifras se concluye también, que los principales trámites financieros que se 
realizan en la Facultad son en su orden:  
 
1. Avances para viáticos por desplazamiento de profesores hacia otras ciudades con el 
fin de asistir a actividades académicas.  
2. Autorizaciones de Transferencias Internas (ATI), para traslados a los diferentes 
Fondos Especiales de las transferencias, que por norma, se deben hacer de los 
proyectos de extensión y posgrado, así como también para la cancelación de los 
diferentes servicios prestados por otras dependencias como diseño e impresión de 
material bibliográfico y de difusión de actividades, mensajería, inscripción para la 
participación en actividades académicas, entre otras.  
3. Avances para apoyo económico a estudiantes regulares y representantes 
estudiantiles para la participación en actividades académicas dentro y fuera de la 
ciudad.  
4. Ordenes contractuales de prestación de servicio para la vinculación de personal de 
apoyo a las diferentes actividades académico administrativas de las Facultades.  
 
En cuanto a la necesidad de información, se concluye que ésta  se orienta principalmente 
hacia los organismos de control tanto interno como externo; para la Universidad se 
generan informes solicitados por la Vicerrectoría de Investigaciones, la Dirección 
Nacional de Extensión, la Oficina de Planeación Nacional y de Sede, la Vicerrectoría de 
Sede, la Dirección Administrativa de Sede y las Coordinaciones de Proyectos de 
Posgrado e Investigación de Facultad. Igualmente, para la Contraloría General de la 
Nación como ente de control externo. Así mismo, periódicamente se generan informes 
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del estado de ejecución individual de los proyectos vigentes, a solicitud de los 
coordinadores de los mismos; igualmente, los usuarios del servicio, entre los que se 
cuentan docentes, investigadores, estudiantes, contratistas y proveedores, so
licitan, muy frecuentemente, se les informe acerca del estado de sus trámites y el estado 
financiero de los proyectos en los cuales intervienen.  De estas solicitudes de información 
no se tienen datos estadísticos debido a la variedad y cantidad de requerimientos.  
Identificación y reorganización, de acuerdo a prioridad e importancia,  de las diferentes 
actividades relacionadas con la función financiera.  
 
Las actividades relacionadas con las funciones financieras de Facultades están  
soportadas en el Sistema Financiera QUIPÚ, el cual está conformado por un conjunto de 
aplicaciones totalmente integradas, que a través de los módulos que se enuncian a 
continuación, permite el manejo de la información: Administración, general,  presupuesto, 
cuentas por pagar, tesorería, contabilidad,  recaudos, proyectos, inversiones, facturación 
y cartera y  contratos.  
Otro soporte importante para la Asistencia Financiera de Facultades es la Sección 
Financiera de la Sede, especialmente la Oficina de Presupuesto, dado que es allí donde 
terminan la gran mayoría de los trámites financieros y que dicha Oficina es la encargada 
en la Sede de prestar el apoyo en este aspecto.  
Así pues, las principales actividades que frecuentemente y con relativa periodicidad 
ejecuta la Asistencia Financiera de Facultad, son:  
 
3.4.1.1. Proyección presupuestal:  
a. En el mes de octubre de cada año, aproximadamente, se recibe el instructivo de 
la Oficina de Planeación de la Sede, para realizar la proyección presupuestal de la 
siguiente vigencia.  
b. Con base en este documento se recolecta la información de los proyectos de 
posgrado, extensión e investigación que se esperan abrir. 
c. De acuerdo a la información encontrada se diligencia los siguientes formatos, 
establecidos por la Universidad:  
 Otras transferencias internas Fondos Especiales.  
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 Ingresos por derechos administrativos y académicos de posgrado Fondos 
Especiales 
 Ingresos por derechos administrativos de pregrado Fondos Especiales 
 Ingresos por matrículas de posgrado Fondos Especiales 
 Proyección de ingresos y aplicación de los recursos de los Fondos Especiales.  
d. Se lleva a revisión de la Oficina de Planeación y la Oficina de Presupuesto 
de la Sede.  
e. Se realizan las correcciones señaladas por estas oficinas.  
f. Finalmente, se imprime se hace firmar del Ordenador del Gasto y se 
entrega en físico y digital en la Oficina de Planeación de la Sede.  
 
3.4.1.2. Distribución del presupuesto de la vigencia:  
a. Al iniciar la vigencia, la Oficina de Presupuesto entrega la Resolución de 
Vicerrectoría en donde se distribuye el presupuesto para los Fondos Especiales 
de la Sede.  
b. Teniendo como base esta Resolución y la proyección presupuestal aprobada el 
año inmediatamente anterior, se genera la Resolución de Distribución 
Presupuestal del Fondo Especial de Facultad.   
c. Dicha Resolución es entregada a la Oficina de Presupuesto para el trámite 
respectivo en el sistema. 
 
3.4.1.3. Apertura de proyectos:  
a. A partir de la Resolución de Distribución Presupuestal se generan las 
Resoluciones de apertura de los proyectos a ejecutar durante la vigencia.  
b. Se genera la ficha administrativa en el Sistema Financiero QUIPU 
c. Se diligencian los formatos:  
 Ficha administrativa y financiera para creación de proyectos.  
 Ficha financiera de ingresos.  
 Ficha financiera de gastos.  
d. Se recoge la firma del Ordenador del Gasto en la Resolución y del Coordinador 
del respectivo en los formatos.  
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e. Se entrega toda esta documentación en la Oficina de Presupuesto para que se 
genera la ficha presupuestal en el Sistema QUIPÚ. 
 
3.4.1.4. Liquidación de proyectos:  
 Liquidación parcial de proyectos de posgrado:  
 Verificación en el sistema Universitas de los estudiantes matriculados en cada 
posgrado y de los descuentos otorgados en los respectivos recibos de matrícula.  
 Confrontación de los ingresos registrados en el Sistema QUIPÚ con lo reportado por 
cada estudiante y posgrado en el Sistema Universitas.  
 Ajuste de los ingresos de acuerdo a los datos encontrados en estos dos sistemas.  
 Ajuste de la apropiación del proyecto de acuerdo a los ingresos realmente recibidos.  
 Cálculo de las transferencias a realizar, que corresponde al 20% del ingreso neto del 
proyecto para el Fondo Especial de Facultad, 25% de los derechos académicos para 
los proyectos de la Unidad de Gestión Investigativa (UGI), lo correspondiente a 
Bienestar Universitario y los excedentes que genera el proyecto.  
 Generación de la Resolución de aprobación de transferencias.  
 Entrega en la Oficina de Presupuesto para que se causen estas transferencias en el 
Sistema QUIPÚ.  
 Liquidación de proyectos de extensión:  
 Verificación de los recursos recaudados en el proyecto y la ejecución presupuestal 
realizada.  
 Verificación de los posibles apalancamientos otorgados por el Fondo Especial de 
Facultad.  
 Elaboración y firma del Acta de Liquidación del Contrato o Convenio por el cual se dio 
inicio al proyecto.    
 Cálculo de las transferencias a realizar, correspondientes al 5% para el Fondo 
Especial Dirección, el 6% para el Fondo de Investigación, el 8,5% para el Fondo 
Especial Unidad Ejecutora, el 1% Fondo Nacional de extensión Solidaria, el 0,5% 
Fondo de Riesgos para la Extensión, el 0,5% Dirección Nacional de Extensión, el 
0,5% Dirección Extensión de Sede, Costos indirectos Nivel Nacional, Nivel de Sede y 
Nivel Facultad y Excedentes Facultad.  
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 Elaboración de Resolución de Liquidación en donde se registran los ingresos recibidos 
y los gastos realizados, se autoriza la devolución de los posibles apalancamientos y el 
traslado de las transferencias a los diferentes Fondos Especiales.  
 Entrega en la Oficina de Presupuesto para que se causen estas transferencias en el 
Sistema QUIPÚ. 
 Liquidación de proyectos de investigación: Estos proyectos no generan excedentes, ni 
realizan transferencias.  
 
 Verificación de los ingresos recibidos y los gastos realizados.  
 Verificación de gastos inferiores o iguales a los ingresos.  
 Ajustes de lo apropiado, con los ingresos y egresos.  
 Generación de la resolución de autorización de transferencias.  
 Entrega en la Oficina de Presupuesto para que se realice la liquidación del 
proyecto en el Sistema QUIPÚ. 
 
3.4.1.5. Contratación:  
a. Elaboración del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) para la 
solicitud de contratación.  
b. Solicitar en la Oficina de Presupuesto la autorización e impresión del CDP.  
c. Elaboración y envío de la invitación a cotizar a los proveedores seleccionados. 
d. Recepción de las ofertas por parte de los proveedores.  
e. Elaboración del informe de evaluación de la invitación.  
f. Solitud de códigos de almacén de los elementos a adquirir.  
g. Solicitud, recepción y verificación de la documentación que el proveedor debe 
aportar como soporte a la Orden de Contratación.  
h. Subir la solicitud de contratación al Flujo de Contratación de la Sede.  
i. Realizar las correcciones sugeridas por los funcionarios de contratación al 
proceso.  
j. Imprimir la solicitud y recoger las firmas del ordenador del gasto y el interventor 
de la orden.  
k. Entregar en la Oficina de Contratación la solicitud firmada junto con los 
documentos del proveedor.  
Ca     Capítulo 3: La Pasante 
 
41 
 
l. Hacer seguimiento en el Flujo de Contratación de la solicitud hasta llegar a su 
legalización y firma de las partes. 
 
3.4.1.6. Servicios Académicos Remunerados (SAR): Corresponde al pago efectuado a 
docentes en el marco de las normas vigentes, con cargo a proyectos para cuyo 
desarrollo es contratada la Universidad por una entidad externa y por los cuales 
la Universidad percibe un ingreso. 
a. Identificación de la necesidad del servicio.  
b. Elaboración del CDP correspondiente.  
c. Recepción de los documentos soporte requeridos por parte del docente.  
d. Radicación de los documentos.  
e. Elaboración del documento SAR en el Sistema QUIPÚ 
f. Diligenciamiento del Certificado de Cumplimiento y pago del Servicio, el cual se 
realiza al terminar el proyecto.  
 
3.4.1.7. Avances: Este tipo de documento se realiza para pagos de viáticos o inscripciones 
a eventos académicos de los docentes o administrativos de la Facultad y para 
compras o trámites que se requieran de urgencia y no apliquen dentro de la 
categoría de Orden Contractual: 
a. Liquidación de los viáticos de acuerdo a los días de desplazamiento del docente o 
administrativo, o verificación del valor a pagar por otro concepto.  
b. Elaboración del CDP para el avance.  
c. Solicitar en la Oficina de Presupuesto la autorización e impresión del CDP.  
d. Elaboración de la Resolución por medio de la cual se ordena un gasto y se autoriza 
un avance.  
e. Realizar la reserva presupuestal en el Sistema QUIPÚ.  
f. Entregar la Resolución en la Oficina de Presupuesto para que se autorice en el 
Sistema la reserva presupuestal y se genere la Orden de Pago respectiva. 
 
3.4.1.8. Resolución de autorización del gasto(RAG): La reserva presupuestal para el pago 
de viáticos a docentes debe hacerse desde el día anterior al viaje de este, en caso 
que esto no se alcance a realizar, se realiza el mismo proceso de un avance 
cambiando la Resolución de Avance por una de autorización del gasto (RAG). 
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3.4.1.9. Traslados presupuestales: En ocasiones se necesita abrir un determinado proyecto 
para el cual no se tiene la apropiación suficiente en el rubro de ingresos por el cual 
se recibirán los recursos, por lo tanto es necesario trasladar de otro rubro que 
tenga esta disponibilidad para poder hacer la respectiva apertura.  
a. Se verifica en el módulo de comparación por grupos del Sistema QUIPÚ en donde 
hay disponibilidad de apropiación.  
b. Se elabora una Resolución por la cual se autoriza un traslado presupuestal.  
c. Se entrega en la Oficina de Presupuesto para realizar el ajuste respectivo en el 
Sistema QUIPÚ.  
 
3.4.1.10. Traslado entre rubros: En la ejecución de los proyectos ocurre 
frecuentemente que cualquiera de los rubros de gastos agota su apropiación y en 
consecuencia no es posible realizar algún egreso a través del mismo, por tal razón 
realizar un traslado de otro rubro para poder hacer la ejecución requerida.  
a. Se diligencia el formato solicitud de traslado entre rubros de un proyecto.  
b. Se entrega a la Oficina de Presupuesto para su trámite en el Sistema QUIPÚ. 
 
3.4.1.11. Estimulo Docente Acuerdo 29/2008: Este estímulo es otorgado a los 
docentes de la Universidad Nacional de Colombia, que dictan clases en los 
programas de posgrado adscritos a la Facultad ya que las horas que dedicará a 
estos posgrados se encuentran fuera de su jornada de trabajo.  
a. Se elabora el CDP correspondiente.  
b. Se entrega el CDP a la Coordinación de Posgrados.  
c. Con este documento y las certificaciones del Departamento donde está adscrito el 
docente, la Oficina de Posgrados solicita al Consejo de Facultad, recomendar el 
pago de dichos estímulos.  
d. El Consejo de Facultad a su vez, solicita al Consejo de Sede aprobar los estímulos.  
e. El Consejo de Sede emite una Resolución aprobatoria de este pago y envía copia a 
la Coordinación de Posgrados, la Secretaría Académica de la Facultad y la 
Asistencia Financiera de la Facultad.  
f. Con base a esta Resolución, la Decanatura de la Facultad genera una de pago.  
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g. Se hace la reserva presupuestal de la resolución y se entrega a la Coordinación de 
Posgrados para que en el momento que el docente termine de dictar las clases se 
haga el certificado de cumplimiento y el pago respectivo.  
 
3.4.1.12. Transferencia de derechos de grado: Los derechos de grado que pagan 
los graduandos deben ser transferidos al Nivel Central en Bogotá.  
a. La Jefe del Grupo de Tesorería envía un correo electrónico en donde informa el 
valor de lo recaudado por este concepto en el mes inmediatamente anterior y 
solicita el giro de estos dineros.  
b. Se emite una Resolución por la cual se autoriza una transferencia de fondos.  
c. Se entrega esta Resolución en la Oficina de Cuentas por Pagar para que se genere 
el respectivo pago.  
 
3.4.1.13. Apalancamiento de proyectos: Los proyectos de extensión se abren a 
partir de un convenio o contrato con una entidad que requiere de los servicios de la 
Universidad y los recursos para la ejecución de este proyecto vienen de dicha 
entidad; pero estos recursos son cancelados días después de la apertura del 
proyecto, razón por la cual el Proyecto Genérico de la Facultad debe apalancar sus 
actividades hasta tanto lleguen dichos dineros.  
a. Se confirma el valor de los gastos que se requieren realizar por el proyecto de 
extensión.  
b. Se genera una Resolución por la cual  se autoriza un traslado de ingresos.  
c. Se entrega en la Oficina de Presupuesto, para que allí se realice en el Sistema 
QUIPÚ el traslado respectivo.  
 
3.4.1.14. Comisión bancaria: Las entidades bancarias, a través de las cuales se 
recaudarán los ingresos de la Universidad, cobrarán una comisión por el servicio de 
recaudo con tarjetas débito y crédito y, sobre ésta comisión, un gravamen a los 
movimientos financieros.  
a. La Jefe del grupo de Tesorería envía un oficio al Profesional Universitario de la 
Oficina de Presupuesto informándole sobre los recaudos que se registraron con 
tarjeta débito y crédito en el mes inmediatamente anterior, los cuales generaron 
una comisión bancaria.  
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b. El Profesional Universitario reenvía este oficio a la Asistencia Financiera de 
Facultad.  
c. Se genera una Resolución por lo cual se Ordena un Gasto y el Registro 
Presupuestal del Pago.  
d. Se entrega en la Oficina de Presupuesto, en donde realiza el trámite pertinente. 
 
3.4.1.15. Seguro de estudiantes: La Universidad Nacional de Colombia suscribe  
contrato con una Compañía de Seguros para la expedición y la suscripción de la 
póliza que tiene por objeto asegurar a los estudiantes de pregrado y de posgrado 
frente a eventuales accidentes que puedan sufrir dentro y fuera de la  misma. La 
Universidad sólo actúa como receptora del pago de la prima por los estudiantes, 
suma que luego transfiere a la Compañía Aseguradora en cuatro momentos del 
año; el contrato no requiere certificado de disponibilidad presupuestal. 
a. El Jefe de la Oficina de Registro le certifica a la Jefe del Grupo de Tesorería la 
cantidad de estudiantes matriculados al momento de hacer cada uno de los pagos 
a la aseguradora.  
b. La Jefe de Registro remite esta información a la Decanatura de la Facultad 
solicitándole realizar los trámites pertinentes para hacer cada uno de los pago 
parciales.  
c. A partir de estos documentos se genera una Resolución por la cual se ordena un 
gasto y se autoriza un pago.  
d. Se entrega en la Oficina de Cuentas por Pagar para que se cause dicho pago. 
 
3.4.1.16. Autorizaciones de Transferencia Interna (ATI): A través de estos 
documentos se trasladan a otros Fondos Especiales lo correspondiente a las 
transferencias que los proyectos de posgrado y extensión deben hacer, además del 
pago de servicios prestados por otras dependencias de la Universidad.  
a. Traslado de transferencias:  
 Se realiza la liquidación del proyecto, lo que arroja los respectivos valores a 
transferir.  
 Elaboración del CDP correspondiente en el Sistema QUIPÚ.   
 Se solicita en la Oficina de Presupuesto la autorización del CDP.  
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 Se elabora la ATI en el Sistema QUIPÚ.  
 Se realiza la reserva presupuestal en el Sistema QUIPÚ.  
 Se solicita a la Oficina de Presupuesto la autorización de dicha reserva.  
 Al ser autorizada la reserva se asocia está a la ATI.  
 Se imprime y se hace firmar por los Ordenadores del Gasto del Fondo de donde 
sale y del Fondo a donde llega la ATI. 
 Se elabora el certificado de cumplimiento, que es el documento soporte de pago.  
 Se entrega en la Oficina de Cuentas por Pagar, para su respectivo pago.  
b. Pago de servicios por parte de otra dependencia: Este proceso implica las mismas 
actividades de la ATI por traslado de transferencias, exceptuando el primer paso 
que sería la recepción de la cotización del servicio a prestar. 
 
3.4.1.17. Convenio Jóvenes Investigadores: Cada año se firma un Convenio entre la 
Universidad Nacional de Colombia y Colciencias con el objeto de formar jóvenes 
investigadores e innovadores profesionales, quienes se hacen acreedores a una 
beca – pasantía que les será cancelada por espacio de doce meses.  
a. Se recibe el reporte de los jóvenes ganadores de la convocatoria.  
b. Se identifica a que Facultad corresponde cada uno de ellos.  
c. Cuando se recibe el Convenio firmado, se procede a abrir un proyecto en el cual se 
recibirán los recursos girados por Colciencias y la contrapartida de la Universidad y 
del que se irán pagando las mensualidades de las becas de los Jóvenes 
Investigadores.  
d. Cuando se tiene el registro del ingreso de los respectivos recursos se elaboran los 
CDP correspondientes al valor de las becas a pagar.  
e. Se solicita a la Oficina de Presupuesto la autorización de dichos CDP.  
f. Se emiten las Resoluciones de vinculación de los Jóvenes.  
g. Se hace la reserva presupuestal de las Resoluciones.  
h. Se notifica a cada uno de los beneficiarios de estas becas.  
i. Se envían copias de las Resoluciones de Vinculación a la Dirección de 
Investigación de la Sede (DIMA).  
j. Mensualmente se envía a esta misma dependencia un reporte de los pagos de las 
becas.  
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k. Al finalizar los doce meses de la pasantía se genera un reporte financiero por cada 
joven investigador en donde se registran los valores pagados y las fechas de cada 
desembolso, el cual, igualmente, se debe entregar a la DIMA.  
l. Se hace la liquidación del proyecto y se reporta el estado final del mismo a la 
mencionada Dirección. 
 
3.4.1.18. Estudiantes auxiliares: Son los estudiantes que sirven de apoyo a 
diferentes dependencias adscritas a la Facultad en labores académico administrativas y 
que reciben un estímulo económico por el desarrollo de esas actividades.  
a. La dependencia solicita el apoyo a la Decanatura de la Facultad, relacionando las 
actividades que requieren apoyo y las horas.  
b. Se hace la liquidación del valor correspondiente a las horas de dedicación del 
estudiante.  
c. Se genera el respectivo CDP.  
d. Se solicita en la Oficina de Presupuesto la autorización e impresión de dicho CDP.  
e. Este documento es entregado en la Decanatura de la Facultad en donde se emite 
la Resolución por lo cual se Ordena un Gasto y se autoriza una reserva 
presupuestal.  
f. Se hace la reserva presupuestal a esta Resolución  
g. Dicha Resolución es entregada en la dependencia que solicito el estudiante auxiliar 
para que en de allí mes a mes realicen los pagos que respectivos. 
 
3.4.1.19. Becarios y Docentes Ocasionales: Al iniciar cada semestre los 
departamentos académicos reportan las necesidades de Becarios y Docentes 
Ocasionales que indispensables para apoyar la labor académica en los programas 
curriculares, quienes reciben unos honorarios por cumplir con esta labor.  
a. Se verifica el valor global a pagar por los Becarios y Docentes Ocasionales a 
vincular.  
b. Se abre un proyecto por cada una de estas modalidades de vinculación en donde 
se recibirán los recursos destinados a este fin. 
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c. Se le asignan los recursos respectivos bien sea a través de ATIS si la apertura se 
hace en otra Facultad o Resolución de traslado presupuestal si se hace en la 
propia.   
d. Se notifica a las Oficinas de Presupuesto y de Nóminas.   
e. Esta última es quien pasa a manejar los proyectos abiertos en cuanto a ejecución 
de los mismos.  
 
3.4.1.20. Devolución de matrículas: Los estudiantes de posgrado solicitan 
devolución de la totalidad o parte del valor cancelado por concepto de matrícula, 
por exenciones otorgadas por la Universidad o cuando se ha realizado doble pago 
a través suyo y del Icetex u otra entidad de apoyo.  
a. Se verifica en el Sistema QUIPÚ el valor cancelado.  
b. Si es de un semestre anterior, se elabora el CDP respectivo 
c. Se solicita en la Oficina de Presupuesto la autorización e impresión de dicho 
CDP.  
d. Se emite la Resolución de Pago. 
e. Se entrega en la Oficina de Cuentas por Pagar para que se realice el giro al 
estudiante.   
Adicional a estas actividades, periódicamente se generan los siguientes informes 
financieros:  
3.4.1.21. Control de CDP: Un Certificado de Disponibilidad presupuestal (CDP), 
es el documento que garantiza que un determinado proyecto cuenta con los 
recursos suficientes para ejecutar un gasto; por ende, es requisito indispensable 
para cualquier gasto. Es por ello que se lleva un control en Excel de todos los 
CDPS generados desde cada uno de los Fondos que maneja la Facultad, en el 
que se registra el rubro correspondiente, el concepto del gasto el documento al 
cual se asocia (Orden de contratación, avance, ATI, etc.) y su valor. Este informe 
sirve de base para realizar los informes de gestión de la Decanatura, pues 
permite asociar los gastos por categorías.  
3.4.2. Informes presupuestales:  
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3.4.2.1. Estado de cuenta de proyecto: Este informe se genera a petición de los 
coordinadores de cada proyecto y en él se registran los ingresos recibidos y la 
ejecución detallada de los mismos.  
3.4.2.2. Flujo de Caja: Es un informe de la situación del presupuesto general de 
la Facultad, en donde se relacionan todos los Ingresos, Egresos y el Estado de 
los Bancos; lo que permite verificar el nivel de liquidez que se tiene en 
determinado momento.  
3.4.2.3. Ejecución presupuestal: En este informe se relaciona la apropiación 
asignada a cada proyecto, los ingresos recibidos y los egresos realizados en 
determinado momento y cuál es el nivel de ejecución con respecto a lo 
apropiado y a lo recibido.  
3.4.2.4. Ingresos reales de proyectos de posgrado: En este informe se 
relacionan los ingresos que realmente se han recibido por matrículas de 
posgrado, permitiendo así llevar el control de lo recibido y lo que se debe 
trasladar a otros fondos después de los gastos realizados en cada programa.  
3.4.2.5. Histórico de proyectos: En este informe se relaciona el comportamiento de 
determinado proyecto a lo largo de varias vigencias, permitiendo así la toma de 
decisiones sobre la utilización de sus recursos.  
3.4.2.6. La Vicerrectoría de Investigaciones solicita frecuentemente informes de 
estado de los proyectos que se manejan a través de Unidad de Gestión 
Investigativa (UGI), estos informes se presentan en diferentes formatos, los cuales 
varían de acuerdo a las necesidades de esta dependencia.  
 
3.4.3. Confrontación con el SIMEGE de los hallazgos encontrados.  
 
El UN-SIMEGE, Sistema de Mejor Gestión, es un sistema que está implementando la 
Universidad Nacional de Colombia con el fin de, a través de un conjunto de políticas, 
estrategias, metodologías, técnicas y mecanismos; mejorar la gestión y el manejo de los 
recursos de manera que se fortalezca la capacidad administrativa y el desempeño de la 
Universidad. Además, proporciona una estructura para el control de la estrategia, la 
gestión y la evaluación institucional, con el fin de orientarla hacia el cumplimiento de sus 
objetivos misionales. 
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En tal sentido, los documentos guía originados a través de este sistema, sirven como 
fundamento para llegar al resultado que se pretende alcanzar con el desarrollo de esta 
pasantía: Elaborar una propuesta de Manual de Funciones para el cargo Asistente 
Financiero de Facultades que permita la reestructuración funcional del mismo y un mejor 
desarrollo de sus funciones.  
 
Así pues, de la Guía Básica para Documentar Procedimientos Administrativos y Mejorar 
el Sistema de Gestión se toman los siguientes aportes para llegar al mencionado 
resultado:  
 
3.4.3.1. Definiciones:  
a. Actividad: Conjunto de tareas realizadas en un proceso. La suma de actividades 
coherentes y ordenadas que permiten obtener un elemento, un subproducto o un 
producto. Representa el grado de acción y de transformación requerido para 
administrar los recursos dentro de un proceso.  
b. Macroproceso: Propósito, función o servicio de una entidad o dependencia, 
generalmente establecido por la norma de creación de la misma. En general los 
macroprocesos recogen un conjunto de procesos que permiten alcanzar el 
resultado propuesto.  
c. Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactúan 
para generar valor y las cuáles transforman elementos de entrada en resultados. 
Una salida de un proceso generalmente es la entrada de otro.  
d. Subproceso: Etapa de un proceso.  
 
3.4.4. Socialización con los diferentes actores, en busca de puntos de vista al respecto. 
El área financiera de la Facultad de Ciencias Exactas y Naturales es atendida por dos 
funcionarias, una que se encarga de lo concerniente a los proyectos de extensión y otra 
que se encarga de todos los procesos financieros y económicos en general. En la 
Facultad de Administración, a estas dos personas se una contratista que se encarga de 
todos los procesos contractuales que se realizan en la Facultad.  
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Por tal razón el presente proyecto fue presentado a estas dos personas, a los decanos 
de las dos Facultades, a los usuarios del servicio y al Profesional Universitario encargado 
de la Oficina de Presupuesto de la Sede; quienes manifestaron su interés sobre el tema y 
validaron la necesidad de prestarle una mayor importancia y trascendencia al área de 
estudio.  
Capítulo 4: Aportes, Conclusiones y Recomendaciones 
____________________________________________________________________ 
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4. Capítulo 4 Aportes, Conclusiones, 
Recomendaciones 
4.1. Aportes de la pasante 
 
La contribución a la organización se fundamenta básicamente hacia la elaboración de la 
propuesta de un documento de consulta al cual se le dará el nombre de Manual de 
Funciones para el cargo Asistente Financiero de Facultades, el cual permitirá en primer 
lugar establecer un cambio dirigido hacia el mejoramiento funcional del área financiera y 
en segundo lugar, permitirá al titular del cargo cumplir con sus funciones de una manera 
más asertiva.  
 
Además, con la utilización de los sistemas informáticos autorizados y utilizados por la 
Universidad se espera entregar un flujo de trabajo que permita, el registro de las 
diferentes solicitudes, el seguimiento de las mismas y la realización de los diferentes 
informes financieros con prontitud y eficacia. 
4.2. Conclusiones 
El área financiera de las Facultades, a pesar de ser de vital importancia para su 
funcionamiento, no está claramente estructurada dentro del nivel organizacional de la 
dependencia, ya que son muchas las actividades que debe  realizar el funcionario que 
desempeña el cargo que la lidera y en innumerables  ocasiones los usuarios de la 
Facultad tienden a pensar que el título de Asistente abarca todas las funciones 
administrativas de la dependencia, es por ello que se plantea su reestructuración. 
En la Facultad de Administración son tres las personas que apoyan el área financiera en 
lo referente a extensión, a contratación, y a UGI, jóvenes investigadores, posgrados y 
solicitudes e información general; mientras en la Facultad de Ciencias Exactas y 
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Naturales solo se tiene una persona para la gestión de todos estos trámites, quien, 
además trabaja para las dos facultades, lo que conlleva al retraso en el desarrollo de las 
actividades y la adecuada atención por la duplicidad de procesos, la gran cantidad de 
actividades a realizar y el poco personal de apoyo.  
 
La opción de Pasantía como trabajo Final de una maestría con énfasis profesional 
permite al estudiante aplicar los conocimientos adquiridos en su propio puesto de trabajo, 
ya que lastimosamente, por el ritmo acelerado de la economía y las organizaciones, en el 
momento, la academia tiende a desarticularse de la realidad institucional y empresarial. 
Esta opción permite una articulación real entre lo aprendido en las aulas y la experiencia 
laboral, teniendo en cuenta que el fin  primordial de cualquier estudio de pregrado o 
posgrado es, precisamente, aportar al egresado herramientas que le permitan su 
desarrollo laboral idóneo.  
 
La Universidad Nacional de Colombia, por ser un ente educativo de carácter público está 
regida por una estricta normatividad, que en todo momento direcciona las diferentes 
actividades que se llevan a cabo en el desarrollo de su función misional. Es así como el 
cargo de Asistente Financiero está regido por normas de carácter  general, institucional, 
de Facultad y Consejo de Facultad, destinadas a velar porque todos los recursos sean 
utilizados oportunamente, con equidad y eficiencia.  
 
El Sistema de Mejor Gestión (SIMEGE), ha venido implementando una serie de 
instructivos y formatos para estandarizar las actividades desarrolladas en la institución, y 
en tal sentido se planteó la propuesta de Manual de Funciones que se entregará como 
producto de la pasantía realizada, para no salir de los parámetros planteados y 
aceptados por la institución.  
 
No existe una adecuada comunicación entre las diferentes dependencias que tienen que 
ver con el Área Financiera, ya que en muchas ocasiones las disposiciones asumidas en 
la Sección Financiera de Sede o el Nivel Central son conocidas por la Asistencia 
Financiera de Facultad de manera tardía, retrasando actividades o provocando 
reprocesos.  
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4.3. Recomendaciones 
 
A la organización se le recomienda, que para cada Fondo Especial de Facultad, exista un 
Asistente Financiero, dado que en el momento se tiene un solo funcionario como titular 
de este cargo para las Facultades de Administración y Ciencias Exactas y Naturales de la 
Sede Manizales; situación que trae inconvenientes para el normal funcionamiento de un 
área tan trascendental para el desarrollo de las actividades académicas. 
 
De otro lado, se sugiere la implementación de más herramientas integradas para el 
apoyo del Área Financiera de Facultad y que permitan a esta, a su vez, realizar un 
adecuado soporte a los diferentes usuarios; esto en cuanto a espacio físico, herramientas 
informáticas y capacitación más especializada sobre los sistemas de gestión financiero, 
de contratación e información académica.  
 
Para la Coordinación de posgrados, la recomendación es documentar mejor el proceso 
de pasantías e implementar una serie de formatos que permitan la estandarización de 
esta práctica académica, ya que desde el comienzo de la misma se tuvieron 
inconvenientes sobre la evidencia escrita que debe soportarla.  
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4.1 PERFIL MZ-PR-30202-02 
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Sede MANIZALES 
Nivel PROFESIONAL 
Denominación del empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código 30202 
Grado 02 
Dependencia 
4.1.1 DECANATURA FACULTAD DE ADMINISTRACIÓN 
MANIZALES 
Cargo del jefe inmediato SUPERIOR FUNCIONAL 
Dedicación ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO 
Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA 
Grupo ocupacional PROFESIONALES Y ASESORES 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
 
Brindar apoyo administrativo, facilitando los procesos en pro del alcance de los objetivos misionales 
de la facultad. 
 
III. FUNCIONES ESENCIALES 
 
 Apoyar en el uso del sistema QUIPU a las diferentes dependencias adscritas a la facultad. 
 Brindar apoyo administrativo para facilitar el cumplimiento de objetivos de la facultad. 
 Realizar informes presupuestales, financieros, avances de proyectos, avance de cuentas. 
 Gestionar la contratación de personal, proveedores y compras que se requieran en la facultad 
acorde al Manual de Contrataciones. 
 Servir de enlace entre la facultad y demás dependencias de la facultad. 
 Coordinar la ejecución de presupuesto asignado a cada departamento adscrito a la facultad en 
cumplimiento de la normativa existente para tal fin. 
 Brindar apoyo financiero a la facultad con el fin de garantizar que el presupuesto sea ejecutado 
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de manera adecuada. 
 Realizar proyección de presupuestos para las vigencias futuras de las facultades dando 
cumplimiento al plan de desarrollo de la Universidad. 
 Atender a los usuarios internos y externos según las políticas y los lineamientos de servicio 
establecidos por la Universidad. 
 Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misión de la 
dependencia y que sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo. 
 Desempeñar las demás funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones 
internas o las que le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para 
ello y que sean acorde con el nivel, tipo y grado del empleo desempeñado. 
 
IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
 
 Los informes presupuestales, financieros, avances de proyectos, avance de cuentas cumplen 
con los criterios de calidad, oportunidad requeridos. 
 La contratación de personal, proveedores y compras gestionados acordes al Manual de 
Contrataciones. 
 La ejecución de presupuesto asignado a cada departamento adscrito a la facultad es 
coordinado en cumplimiento de la normativa existente para tal fin. 
 
V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
 
 Sistema de información financiera de la Universidad 
 Ofimática 
 Normatividad interna y externa 
 
VI. COMPETENCIAS 
Organizacionales Individuales: Nivel - Área 
 
 Orientación a resultados 
 Orientación al usuario y al 
ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la Universidad 
 
 
 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Organización del trabajo 
 Trabajo en equipo 
 Aprendizaje continuo 
 Recursividad 
 Pensamiento analítico 
 Administración de recursos 
 Manejo de presión 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
 
Título profesional universitario. 
 
 
 
 
 
MACROPROCESO: GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
Código: U-FT-12.002.027 
Versión: 1.0 
INSTRUCTIVO: PROYECTAR EL 
PRESUPUESTO DEL FONDO 
PARA LA SIGUIENTE VIGENCIA  
 
PROCESO: ASISTENCIA FINANCIERA DE FACULTADES 
SUBPROCESO:  
TRAMITAR SOLICITUDES 
DE APOYO ECONÓMICO 
E INFORMACIÓN 
FINANCIERA 
 
1. INFORMACIÓN GENERAL DEL INSTRUCTIVO 
OBJETIVO:  
Gestionar las solicitudes de apoyo económico, trámites e información financiera que se hacen ante 
los Fondos Especiales de Facultad 
ALCANCE:  
Inicia con la recepción de la documentación para proyectar el presupuesto de los proyectos de 
investigación, posgrado y extensión de los Fondos Especiales de Facultad para la siguiente 
vigencia, y finaliza con el diligenciamiento de los formatos establecidos por la Universidad Nacional 
de Colombia para la ejecución de los proyectos generados a partir de la distribución presupuestal.  
DEFINICIONES: 
1. ACTA DE LIQUIDACIÓN: Documento en el cual se deja constancia de la forma en que se 
ejecutó un acuerdo de voluntades, así como de los ajustes y reconocimientos pendientes 
entre las partes a la fecha de expiración del plazo pactado, si a ello hubiere lugar. 
2. ACTO ADMINISTRATIVO: Manifestación de voluntad proferida por autoridad competente, 
para producir efectos jurídicos, que se dicta en ejercicio de la función pública. 
3. ADICIÓN CONTRACTUAL: Incremento en el valor de la orden contractual o contrato. 
4. AFECTACIÓN PRESUPUESTAL: Ejecución presupuestal llevada a cabo por los órganos que 
forman parte del Presupuesto General de la Nación, a través de la expedición de certificados 
de disponibilidad presupuestal, registro presupuestal del compromiso, obligación y pago. 
5. APOYO ECONÓMICO: Recursos económicos autorizados por los ordenadores del gasto a 
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estudiantes, docentes y administrativos, con el fin de cubrir gastos relacionados con la 
participación en eventos académicos, científicos, artísticos, culturales y deportivos. 
6. APROPIACIONES PRESUPUESTALES: Autorizaciones máximas de gastos aprobadas por 
autoridad competente, para ser ejecutadas o comprometidas durante una vigencia fiscal. 
7. ATI – AUTORIZACIÓN DE TRANSFERENCIAS INTERNAS: Documento utilizado en el SGF 
– QUIPU para formalizar un compromiso entre empresas y/o proyectos, con o sin 
contraprestación, mediante el traslado de recursos. 
8. AUXILIO DE VIAJE: Gastos de alojamiento, alimentación y transporte o movilización, dentro 
del perímetro urbano o rural del lugar diferente a la Sede de vinculación en que los 
estudiantes deben desarrollar actividades, en su calidad de becarios, monitores, pasantes, 
auxiliares de extensión, auxiliares de docencia (académicos en formación), estudiantes 
auxiliares, estudiantes vinculados a proyectos de investigación, representantes estudiantiles a 
nivel de facultad, sede y nacional y aquellos a quienes por alguna situación académica, 
científica, artística, cultural o deportiva deban representar a la Universidad en lugar distinto de 
su sede habitual de vinculación 
9. AUXILIO O GASTO DE MARCHA: Desembolsos realizados por la Universidad a los 
estudiantes para cubrir gastos ocasionados en una práctica extramural o salida de campo, de 
conformidad con el Acuerdo 23 de 1997, modificado por el Acuerdo 42 de 1997, ambos del 
Consejo Superior Universitario 
10. AVANCE: Anticipo en dinero para cubrir gastos por concepto de viáticos y gastos de viaje, 
gastos de transporte y estadía, auxilio o gasto de marcha, auxilio de viaje, apoyos económicos 
y en casos excepcionales, para la adquisición de bienes y/o servicios 
11. BALANCE GENERAL: Estado contable básico que presenta en forma clasificada, resumida y 
consistente, la situación financiera, económica, social y ambiental de la entidad contable 
pública, expresada en unidades monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de 
sus bienes, derechos, obligaciones y la situación del patrimonio. (cfr. Diccionario de términos 
de Contabilidad Pública. CGN) 
12. BIEN: (1) Cosas materiales o inmateriales susceptibles de valoración económica y sobre las 
cuales la Universidad Nacional tiene o puede tener derecho de uso o dominio. En comercio 
exterior se refiere a aquellos bienes, productos o mercancías clasificables en el Arancel de 
Aduanas, susceptible de ser transportado y sujeto a un régimen aduanero (Cfr. Estatuto 
Aduanero Decreto 2685 de 1999) 
13. BIEN DE BENEFICIO Y USO PÚBLICO: Activo no transable destinado para el uso y goce de 
todos los habitantes de un territorio, orientado a generar bienestar social. Como por ejemplo 
calles, plaza, puentes y parques.(cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la 
CGN) 
14. BIEN DE CONSUMO: Bienes que se gastan o consumen por el primer uso que se hace de 
ellos, o dentro de un período corto de tiempo. 
15. BIEN DEVOLUTIVO: Bienes muebles, inmuebles o intangibles, que no se extinguen o 
consumen de manera inmediata, y que, desde el punto de vista de su administración, control y 
seguimiento, requieren ser controlados. 
16. BIENESTAR UNIVERSITARIO: Corresponde a los servicios de apoyo prestado por Bienestar 
Universitario de la Universidad Nacional de Colombia 
17. CAJA MENOR: Fondos fijos establecidos a cargo de un servidor público de la Universidad 
Nacional de Colombia, para atender en forma oportuna y eficiente las solicitudes de gastos, 
identificados y definidos en los conceptos del presupuesto de gastos de la Universidad, que 
tengan el carácter de urgentes e imprescindibles. 
18. CAJA RECAUDADORA: Instalación física en la Universidad Nacional de Colombia, en la que 
se dispone de recursos humanos para realizar el recaudo de recursos, mediante diversos 
medios de pago, tales como: efectivo, cheque de gerencia, cheque de persona jurídica, tarjeta 
débito o crédito. 
19. CANCELACIÓN DE RESERVAS: Procedimiento mediante el cual se libera recursos por la 
anulación de las reservas presupuestales y cuentas por pagar cuando desaparece la 
obligación. Al cierre de la vigencia fiscal se convierten en recursos del balance disponibles 
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que se pueden incorporan al presupuesto para atender nuevos gastos. 
20. CDP – CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento expedido por el 
jefe de presupuesto o quien haga sus veces, con el cual se garantiza la existencia de 
apropiación presupuestal disponible libre de afectación para asumir compromisos con cargo al 
presupuesto de la vigencia. Este documento afecta en forma preliminar el presupuesto 
mientras se perfecciona el compromiso. (cfr. Aspectos generales del proceso presupuestal 
colombiano. Min. Hda.). 
21. CDT – CERTIFICADO DE DEPÓSITO A TÉRMINO: Instrumento de captación de ahorro 
nominal, de libre negociación. Puede ser emitido por los bancos comerciales, compañías de 
financiamiento comercial y por las corporaciones financieras, y su plazo de vencimiento puede 
ir desde 30 días hasta más de 360 días. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad Pública 
de la CGN) 
22. CHEQUE: Título valor que incorpora el mandato de pago de una cantidad determinada de los 
fondos que quien lo expide tiene disponibles en un banco. (cfr. Diccionario de Términos de 
Contabilidad Pública de la CGN) 
23. CHEQUE DE GERENCIA: Título valor de contenido crediticio que, como el cheque corriente, 
contiene una orden incondicional de pagar una suma determinada de dinero con la 
característica especial de que el importe de ese valor se provisiona previamente según pacto 
realizado con el cliente y con cargo a las dependencias del establecimiento bancario que ha 
librado el título valor. (cfr. Concepto Superbancaria 97047900-2 del 16 de diciembre de 1997) 
24. CHEQUES FISCALES: Aquellos que son girados por cualquier concepto a favor de las 
entidades públicas y que tienen las características descritas en la ley 1 de 1980. 
25. CÓDIGO SWIFT: Código de identificación bancaria utilizado fundamentalmente para facilitar 
las transferencias internacionales de dinero. También conocido como código ISO 9362 o BIC. 
26. COMISIONES BANCARIAS: Gastos derivados de los servicios prestados por transacciones 
bancarias. 
27. COMPROBANTE DE CONTABILIDAD: Documento en el cual se resumen las operaciones 
financieras, económicas, sociales y ambientales de la entidad contable pública y sirve de 
fuente para registrar los movimientos en el libro de contabilidad correspondiente. (cfr. 
Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
28. COMPROBANTE DE EGRESO: Soporte de contabilidad que respalda los pagos realizados y 
que registra la fecha, el beneficiario, el concepto, el valor y las cuentas que son afectadas en 
la contabilidad, la afectación presupuestal, así como las firmas del pagador y del beneficiario 
del pago. 
29. COMPROMISO PRESUPUESTAL: Asunción de un gasto de la Universidad en cumplimiento 
de su función misional, con un proveedor o tercero en desarrollo de un objeto especifico, el 
cual deberá ser pagado como remuneración por los bienes y/o servicios entregados o 
prestados; así como todas las obligaciones concernientes a las transferencias de ley y 
aquellos actos administrativos que causen erogación del presupuesto. Compromiso: Actos 
realizados por las entidades públicas que en desarrollo de la capacidad de contratar y de 
comprometer el presupuesto a nombre de la persona jurídica de la cual hagan parte, se 
encuentren en el proceso de llevar a cabo el objeto establecido en los mismos, los cuales 
deben desarrollar el objeto de la apropiación presupuestal. 
30. CON: Sigla utilizada en SGF – QUIPU para denominar los contratos. 
31. CONTRA CRÉDITO PRESUPUESTAL: Monto de apropiación disponible que es reducido de 
un nivel rentístico del ingreso, de un rubro presupuestal del gasto o de ambos. 
32. CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Es el acuerdo de voluntades suscrito entre dos o más 
entidades públicas. 
33. CONTRIBUCIÓN FINANCIERA Ó GRAVAMEN A LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS – 
GMF: Gravamen a las transacciones financieras, cuyo hecho generador lo constituye la 
realización de las transacciones financieras, en las cuales se disponga de recursos 
depositados en cuentas corrientes o de ahorros, así como en cuentas de depósito en el Banco 
de la República, y los giros de cheques de gerencia. No aplica para transacciones efectuadas 
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con recursos de la Nación. 
34. CONVENIOS: Son aquellos acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes 
establecen compromisos e intenciones generales o específicos de cooperación mutua, para 
desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio común. Los convenios 
podrán materializarse mediante acuerdos, memorandos, actas o cartas de entendimiento. 
35. CUENTA CORRIENTE: (1) Contrato bancario donde el titular efectúa ingresos de fondos y la 
entidad, que lo mantendrá bajo su custodia, tiene la obligación de entregar en efectivo y al 
instante las cantidades de fondos solicitados. (2) Depósito bancario del cual puede retirarse 
todo o parte de los fondos. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
36. CUENTA DE AHORRO: Contrato mediante el cual la institución financiera capta o recibe 
dinero de los depositantes (ahorradores), reconociendo intereses sobre saldos por períodos y 
tasas acordes con las normas legales vigentes. Por su parte, el ahorrador efectúa depósitos y 
dispone de ellos cuando lo desee, mediante el cumplimiento de requisitos establecidos. (cfr. 
Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN). 
37. CUENTAS POR PAGAR: (1) Presupuestales: Obligaciones que a 31 de diciembre de la 
vigencia fiscal correspondiente permanecen en la tesorería pendientes de ser pagadas. (Cfr. 
Aspectos generales del presupuesto público colombiano. Min. Hda.) (2) Contable: 
Obligaciones adquiridas con terceros relacionadas con las operaciones de la entidad. (cfr. 
Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
38. DERECHOS ACADÉMICOS: Incluyen, entre otros, nivelaciones, asignaturas, tutorías, tesis, 
biblioteca, laboratorios, prácticas de campo y otras actividades que determinen los Consejos 
de Facultad o Comités Académico Administrativos de las Sedes de Presencia Nacional. 
39. DERECHOS ADMINISTRATIVOS: Comprenden todos aquellos elementos de soporte 
administrativo que se requieren para el correcto funcionamiento de un programa curricular de 
postgrado. Los derechos administrativos corresponden a treinta (30) puntos en los programas 
de postgrado de régimen semestral y a sesenta (60) puntos en los programas de postgrado de 
régimen anual. 
40. EMPRESA EN SGF – QUIPU: En el SGF – QUIPU, se le da el nombre de empresa a la 
unidad ejecutora que administra su información financiera de forma independiente, para su 
posterior consolidación y/o agregación según la unidad de gestión. 
41. ENTIDAD: Organización o institución compuesta por personas y recursos económicos, que 
coordina y ejecuta actividades para alcanzar determinados objetivos. (cfr. Diccionario de 
Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
42. ENTRADA DE ALMACÉN: Documento que genera el SGF – QUIPU con el ingreso al 
Almacén General de los bienes que adquiere la Universidad Nacional de Colombia o de 
aquéllos que le han sido asignados para su administración y control. 
43. ESTUDIANTE AUXILIAR: Estudiante de pregrado o posgrado de la Universidad Nacional de 
Colombia que, por cumplir las características determinadas en la normatividad interna, ha sido 
seleccionado para apoyar la gestión de programas o proyectos en actividades propias de la 
docencia, investigación, extensión, bienestar universitario y administración, a cambio de un 
estímulo económico. 
44. ESTUDIANTE PASANTE: Estudiante de pregrado de la Universidad Nacional de Colombia u 
otra institución que, como requisito de grado, realiza prácticas en actividades propias de la 
docencia, investigación, extensión, bienestar universitario y administración. 
45. EXCEDENTES FINANCIEROS: (1) Contables: Recurso que representa la generación de 
riqueza por parte de una entidad contable pública como resultado del desarrollo de su 
cometido estatal, a partir de los recursos recibidos. (cfr. Diccionario de términos de 
Contabilidad Pública. CGN) (2) Presupuestales: Recursos que hacen parte del presupuesto de 
ingresos de capital, se calculan con base en los estados financieros a 31 de diciembre de la 
vigencia anterior, teniendo en cuenta, entre otros, las reservas presupuestales, las cuentas 
por pagar y los recursos con destinación específica. 
46. FICHA ADMINISTRATIVA: Registro en el SGF – QUIPU dentro del módulo de proyectos, en 
el cual se establecen entre otros, los objetivos generales y específicos, montos, y duración de 
un proyecto. 
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47. FICHA FINANCIERA: Registro en el SGF – QUIPU dentro del módulo de proyectos, en el 
cual se incorporan las apropiaciones de ingresos y gastos para la ejecución presupuestal de 
un proyecto, en una vigencia fiscal. 
48. FLUJO DE CAJA: Herramienta administrativa y financiera de tesorería que refleja las 
entradas (Ingresos) y salidas (Desembolsos) de dinero generadas en una entidad. (cfr. 
Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
49. FONDOS ESPECIALES: Sistema especial para la administración y manejo de recursos 
generados por actividades académicas de formación, investigación y extensión, con el fin de 
garantizar el fortalecimiento de las funciones propias de la Universidad Nacional de Colombia. 
50. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: (1) Erogación que tiene por objeto atender las 
necesidades de los órganos para cumplir a cabalidad con sus funciones misionales, 
administrativas, técnicas y operativas. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad Pública 
de la CGN). (2) Apropiaciones presupuestales para atender los compromisos para actividades 
misionales, administrativas técnicas y operativas que se requieren para el buen 
funcionamiento de la entidad. Se dividen en gastos por servicios personales, gastos generales 
y transferencias. 
51. GASTOS DE INVERSIÓN: (1) Erogación que se caracteriza por su retorno en términos del 
beneficio futuro, bien sea económico o social. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad 
Pública de la CGN) (2) Gastos en que se incurre para lograr desarrollo económico, social y 
cultural, que contribuyen a mejorar el índice de calidad de vida de los ciudadanos, así como 
los destinados a la satisfacción de necesidades básicas insatisfechas, incremento de la 
competitividad y desarrollo e inversión social, de conformidad con las normas vigentes y en 
cumplimiento de las prioridades definidas en los diferentes programas de gobierno y sus 
respectivos planes de desarrollo. 
52. GASTOS DE PERSONAL: Gastos que debe hacer el Estado como contraprestación por los 
servicios que recibe en el marco de una relación laboral o a través de contratos. (cfr. 
Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
53. GASTOS DE TRANSPORTE Y ESTADÍA: Gastos de alojamiento, alimentación y transporte 
dentro del perímetro urbano o rural del lugar diferente al domicilio de la orden contractual 
celebrada con la Universidad Nacional de Colombia, en que debe incurrir una persona natural 
que para la ejecución del objeto de la misma, requiera desplazarse a sitios diferentes del 
domicilio contractual. 
54. GASTOS GENERALES: Gastos relacionados con la adquisición de bienes y servicios 
necesarios para que la entidad cumpla con las funciones asignadas por la constitución y la 
ley. (cfr. Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano. Min. Hda.) 
55. GASTOS POR CONCEPTO DE ADQUISICIÓN DE BIENES Y/O SERVICIOS: Erogaciones 
que se efectúan de manera excepcional, para atender compromisos urgentes e 
imprescindibles previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente resolución. 
56. GIRO ELECTRÓNICO: Sistema mediante el cual se ejecuta de forma automática un abono en 
cuenta por giro a través de portales bancarios en Internet. 
57. ICA - IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO: Gravamen de carácter municipal que grava 
toda actividad industrial, comercial o de servicios que se realiza en Bogotá en forma ocasional 
o permanente, con o sin establecimientos. 
58. IMPLEMENTAR: Instalar y poner en marcha un conjunto de herramientas o funcionalidades 
del sistema, destinadas a los usuarios. 
59. Importación: Introducción al territorio Nacional de mercancías de procedencia extranjera o de 
Zona Franca Industrial de Bienes 
60. INGRESOS NO TRIBUTARIOS: Ingresos por conceptos diferentes a los impuestos que, 
aunque son obligatorios, dependen de las decisiones o actuaciones de los contribuyentes o 
provienen de la prestación de servicios del Estado. 
61. INGRESOS TRIBUTARIOS: Ingreso exigido sin contraprestación directa, determinado en las 
disposiciones legales por la potestad que tiene el Estado de establecer gravámenes. (cfr. 
Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
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62. INSCRIPCIONES: El valor que cancelan los participantes a un determinado curso de 
extensión, por el derecho a recibir una capacitación, un material de trabajo y un certificado de 
estudio 
63. INVERSIÓN: Recursos aplicados en la creación y fortalecimiento de empresas públicas y 
privadas, y en la adquisición de valores como títulos e instrumentos derivados, en 
cumplimiento de políticas financieras, económicas y sociales determinadas y que como 
consecuencia pueden generar utilidades. 
64. IVA - IMPUESTO AL VALOR AGREGADO: Gravamen indirecto al consumo, que se aplica a 
todas las transacciones del proceso de producción y circulación de bienes y servicios. Este 
gravamen es nacional. 
65. LEGALIZACIÓN DE AVANCES: Trámite mediante el cual se formalizan los gastos de un 
avance concedido, con la presentación de documentos soporte que cumplan los requisitos 
exigidos en el estatuto tributario, para la respectiva revisión, aprobación y registro contable de 
las operaciones efectuadas. 
66. LIQUIDEZ: 1. Situación financiera que expresa la capacidad de una entidad o persona de 
responder en el corto plazo por sus obligaciones o pasivos corrientes. 2. Mayor o menor 
facilidad que tiene el tenedor de un título o de un activo para transformarlo en dinero en 
cualquier momento. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
67. MATRÍCULAS: Es el pago que hacen los admitidos a los programas curriculares de pregrado 
o posgrado, para adquirir el derecho como estudiante activo de la Universidad Nacional de 
Colombia y esta divido en Derechos Administrativos, Derechos Académicos, Bienestar 
Universitario y Seguro Estudiantil 
68. MODIFICACIÓN CONTRACTUAL: Variación que se efectúa de común acuerdo por las partes 
sobre los términos y condiciones contractuales, diferente a valor y plazo, sin que se modifique 
el objeto de la orden contractual o contrato. 
69. MONETIZAR DIVISAS: Convertir moneda extranjera en moneda nacional. 
70. NACIONALIZACIÓN: Procedimiento que se efectúa ante la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales - DIAN - para que se pueda disponer libremente de un bien de origen 
extranjero que ha sido importado al territorio nacional. 
71. NIT - NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN TRIBUTARIA: Número de identificación tributaria de 
las personas Naturales o Jurídicas 
72. NIVEL CENTRAL: Dentro de la estructura financiera de la Universidad, comprende el 
proyecto genérico de funcionamiento y los proyectos específicos del presupuesto de inversión, 
pertenecientes al plan de desarrollo. 
73. NIVELES RENTÍSTICOS: Corresponde a la estructura, nomenclatura y clasificación de los 
ingresos del presupuesto público. 
74. NOTA DÉBITO: (1) Nota débito bancaria. Documento que un banco envía a un 
cuentahabiente, para informar el movimiento de cargo o disminución de recursos en su 
cuenta. (2) Nota débito contable. Documento contable que expresa un cargo en la cuenta de 
un tercero e identifica el concepto respectivo. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad 
Pública de la CGN)- (3) En el SGF – QUIPU. Documento que se genera como soporte de los 
pagos realizados a través de giros electrónicos. 
75. OBLIGACIÓN PRESUPUESTAL: Monto adeudado por el ente público como consecuencia 
del perfeccionamiento y cumplimiento -total o parcial- de los compromisos adquiridos, 
equivalente al valor de los bienes recibidos y/o servicios prestados , incluidos los anticipos no 
pagados que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratación 
administrativa. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
76. ODC: Orden Contractual de Compra. 
77. ODS: Orden Contractual de prestación de Servicios. 
78. ORDEN CONTRACTUAL: Forma de contrato que celebra la Universidad Nacional de 
Colombia para crear, modificar o extinguir obligaciones y cuya cuantía no excede los 400 
salarios mínimos legales mensuales vigentes. 
79. ORDEN DE PAGO – ORPA: Soporte de contabilidad donde se relaciona la liquidación de 
obligaciones e identifica información contable, tributaria y presupuestal que sirve de soporte 
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de los pagos efectuados en la Tesorería. 
80. ORDENACIÓN DEL GASTO: Decisiones que generan trámites administrativos y legales 
relacionadas con los gastos en los que tiene que incurrir una entidad para el cumplimiento de 
las funciones que le consagró la ley que la creó. 
81. ORDENADOR DEL GASTO: Funcionario a quien le ha sido legalmente asignada la 
capacidad de ejecución del presupuesto. 
82. PAGO ELECTRÓNICO: Sistema mediante el cual se ejecuta de forma automática un abono 
en cuenta por giro a través de portales bancarios en Internet o módem. 
83. PARAMETRIZAR: Ajustar el sistema a los parámetros (cambios) requeridos por la 
Universidad, según las exigencias legales, institucionales o de los entes de control. 
84. PARTIDA DOBLE: Sistema de registro contable mediante el cual cada transacción, hecho u 
operación, implica al menos una anotación en el débito y otra en el crédito, de diferentes 
cuentas, generando el equilibrio de la ecuación contable. (cfr. Diccionario de Términos de 
Contabilidad Pública de la CGN) 
85. PLANEACIÓN PRESUPUESTAL: Procedimiento mediante el cual se determinan las 
necesidades de recursos que tiene la Universidad para alcanzar los objetivos y metas 
propuestas en un período fiscal, así como la posibilidad de priorizar y distribuir los recursos 
disponibles, para tal fin. 
86. PÓLIZA: Documento que instrumenta el contrato de seguro, en el que se reflejan las normas 
que de forma general, particular o especial regulan las relaciones contractuales convenidas 
entre el asegurador y el asegurado. Es un documento cuya inexistencia afectaría a la propia 
vida del seguro, ya que sólo cuando ha sido emitido y aceptado por ambas partes se puede 
decir que han nacido los derechos y obligaciones que del mismo se derivan.(Cfr. Diccionario 
MAPFRE de seguros) Toda variación de las condiciones de la póliza será formalizada 
mediante Anexos modificatorios. 
87. PÓLIZA SEGURO DE ESTUDIANTES: Valor a cancelar por cada uno de los admitidos para 
ser cubiertos contra cualquier tipo de accidentes durante su permanencia como estudiante 
activo de la universidad 
88. PRECIO DE MERCADO: Importe en efectivo, o su equivalente, en que es factible convertir y 
al cual se transa cada especie de valores en una fecha determinada. Éste debe ser razonable, 
verificable y confiable. Está determinado por las oscilaciones de la oferta y la demanda de 
dicho valor, así como por el desempeño del emisor. 
89. PRE LIQUIDACIÓN: Estimación, para efectos de comercio exterior, de los costos en pesos 
colombianos en los que se incurrirá en un proceso de importación 
90. PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA – PAC: Instrumento mediante el cual se 
determina el monto máximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Única Nacional, para 
los órganos financiados con recursos de la Nación. 
91. PROGRAMACIÓN PRESUPUESTAL: Procedimiento mediante el cual se consolida las 
proyecciones de los ingresos y los gastos de inversión y funcionamiento que las exigencias 
técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecución y operación, de 
conformidad con los procedimientos y normas vigentes. 
92. PRÓRROGA CONTRACTUAL: Ampliación en el plazo de la orden contractual o contrato. 
93. PROYECCIÓN PRESUPUESTAL: Son los recursos que se esperan recaudar por un proyecto 
en la vigencia futura y la posible ejecución de los recursos en mención. 
94. PROYECTO: Un proyecto, como unidad operativa mínima de un plan, se define como un 
conjunto de actividades planificadas, concretas y relacionadas entre sí, que vinculan tiempo y 
recursos específicos para lograr un objetivo y unas metas definidas. 
95. PROYECTO DE EXTENSIÓN: Aquél que se establece en desarrollo de un convenio o 
contrato celebrado entre la Universidad, como contratista, y un tercero, como contratante, y 
que tiene un objeto y un presupuesto específico, que se deriva de la ejecución de alguna de 
las modalidades de extensión definidas en el Acuerdo 036 de 2009. 
96. PROYECTOS DE INVERSIÓN: Conjunto de actividades planificadas, concretas y 
relacionadas entre sí, que vinculan tiempo y recursos específicos para lograr un objetivo y 
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unas metas definidas (Resolución 309 de 2009 de Rectoría). 
97. PROYECTO DE POSGRADO: Es un sistema abierto y dinámico compuesto por actividades, 
procesos, recursos, infraestructura, profesores, estudiantes, egresados, mecanismos de 
evaluación y estrategias de articulación con la sociedad, mediante el cual se desarrolla un 
proceso que busca cumplir ciertos objetivos de formación en los estudiantes a través de sus 
planes de estudio. 
98. PROYECTO ESPECÍFICO: Aquél que maneja un presupuesto de destinación específica, es 
decir, que sus apropiaciones están destinadas al cumplimiento de los objetivos para los cuales 
se estableció el mencionado proyecto. 
99. PROYECTO GENÉRICO: Aquél que maneja un presupuesto de ingresos y gastos de 
funcionamiento, servicio de la deuda y los recursos de destinación regulada del fondo 
especial. 
100. RECIBO DE CAJA: Soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos recaudados a 
través de caja recaudadora. 
101. RECURSOS: Son los ingresos que percibirá un determinado proyecto por concepto de 
matriculas, inscripciones, convenios o contratos interadministrativos 
102. RECURSOS DE CAPITAL: Recursos extraordinarios que recibe la Universidad Nacional de 
Colombia por las siguientes fuentes: operaciones de crédito público con vencimiento mayor a 
un año, los recursos del balance, los rendimientos por operaciones financieras, las 
donaciones y los excedentes financieros. 
103. RECURSOS PROPIOS: Todos los ingresos corrientes generados por la Universidad Nacional 
de Colombia, excluidos los aportes y transferencias de la Nación. 
104. REDUCCIÓN PRESUPUESTAL: Montos en que se disminuyen las apropiaciones 
presupuestales inicialmente asignadas en una vigencia fiscal. 
105. REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO: Acto mediante el cual se afecta en forma 
definitiva la apropiación presupuestal en razón de un compromiso que ha adquirido una 
entidad, garantizando que estos recursos sólo se utilizarán para ese fin. Con este acto se 
perfecciona el compromiso. 
106. RENDIMIENTOS FINANCIEROS: Ingresos obtenidos por la colocación de los recursos de la 
entidad en el mercado de capitales o en títulos valores. (cfr. Aspectos generales del proceso 
presupuestal colombiano. Min. Hda.) 
107. RENTABILIDAD: (1) Beneficio que se obtiene de una inversión o de la gestión de una 
actividad por parte de una entidad o empresa. (2) Relación entre la utilidad proporcionada por 
un título y el capital invertido en su adquisición. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad 
Pública de la CGN) 
108. RESERVAS PRESUPUESTALES: Compromisos legalmente adquiridos por las entidades, 
que tienen registro presupuestal, pero cuyo objeto no fue completamente ejecutado dentro del 
año fiscal que termina y serán recibidos y pagados dentro de la vigencia fiscal siguiente. 
109. RESOLUCIÓN DE AUTORIZACIÓN DE GASTO – RAG: Resolución que ordena y/o autoriza 
el pago de obligaciones contraídas por la Universidad. Se usa para cubrir gastos por concepto 
de viáticos, servicios públicos, entre otros. 
110. RESPONSABLE DE LA TENENCIA Y CUSTODIA DE UN BIEN: Funcionario o contratista de 
la Universidad Nacional de Colombia, al cual se le han asignado bienes para su cuidado, uso 
y/o administración, según las funciones propias del cargo o del objeto contratado. 
111. RETENCIÓN EN LA FUENTE: Mecanismo para recaudar impuestos (Renta, IVA, Timbre, 
entre otros) anticipadamente. El efecto sobre los impuestos es que en el momento en el que 
se declara, estos valores podrán ser deducidos del valor total del impuesto. Para las personas 
no declarantes, la retención en la fuente será el impuesto. 
112. RUBROS PRESUPUESTALES: Clasificación del presupuesto público de gastos que lo 
definen en detalle. 
113. SALIDA DE ALMACÉN: Documento que genera el SGF – QUIPU y con el cual se le hace 
entrega de los bienes al responsable asignado para su uso. 
114. SAR – SERVICIO ACADÉMICO REMUNERADO: Documento mediante el cual se registra en 
el SGF – QUIPU el valor del estímulo al que tiene derecho un docente por su participación en 
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un proyecto de extensión. 
115. SARA: Sistema de Información de Talento Humano de la Universidad Nacional de Colombia. 
116. SGF – QUIPU: Sistema integrado de información que permite el registro, seguimiento y 
control detallado de las operaciones asociadas al macroproceso de gestión administrativa y 
financiera de la Universidad Nacional de Colombia. 
117. SIA – SISTEMA DE INFORMACIÓN ACADÉMICA: Aplicación del sistema operativo 
Universitas XXI, desarrollada por la Universidad Nacional de Colombia, con el fin de 
administrar información de carácter académico administrativo. 
118. SOLVENCIA: Capacidad de pago de una persona o una entidad para responder por su 
pasivo. (cfr. Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
119. SUSPENSIÓN: Interrupción del plazo de ejecución de una orden contractual o contrato por 
razones de fuerza mayor, conveniencia de las partes o interés público, velando porque, en 
todo caso, no se vulnere el cumplimiento de los fines estatales. El efecto legal de la 
suspensión es la interrupción temporal de las principales obligaciones de las partes, como 
son: el cese de actividades por parte del contratista y la suspensión de la obligación de pago 
por parte de la Universidad Nacional de Colombia. El término de la suspensión debe ser 
determinado o determinable y el reinicio de la ejecución de la orden contractual o contrato 
podrá pactarse expresamente en el acta de suspensión o en el acta de reinicio suscrita, 
cuando se requiera. 
120. TASA DE INTERÉS: (1) Precio del dinero. (2) Precio que se paga por utilizar fondos ajenos. 
Se expresa como un porcentaje que se aplica al monto prestado por unidad de tiempo. (cfr. 
Diccionario de Términos de Contabilidad Pública de la CGN) 
121. TASA DE REFERENCIA DEL MERCADO – TRM: Tasa indicativa del precio del dinero en el 
mercado financiero y de valores. 
122. TERCERO: Código que permite identificar a una persona natural o jurídica con la que se 
realizan transacciones, o detallar información contable. Vgr. Códigos asociados al tipo de 
bien, códigos asociados a las empresas de la Universidad Nacional de Colombia y al auxiliar 
general. 
123. TRASLADO DE APROPIACIÓN PRESUPUESTAL: Contracréditos que se hacen a un rubro 
para acreditar apropiación a otro rubro de manera simultánea. 
124. UGI: Unidad de Gestión de Investigación. 
125. UNIDAD DE CAJA: Herramienta financiera que permite que con el recaudo de todas las 
rentas y recursos de capital, se realice una caja común destinada a atender el pago de las 
obligaciones que se asumen, con cargo a las apropiaciones presupuestales aprobadas en 
cada vigencia de acuerdo con la normatividad interna de la Universidad (Cfr. Aspectos 
generales del presupuesto público. Min. Hda.) 
126. UNIDAD EJECUTORA: Aquella que administra un grupo de recursos definidos en la 
normatividad interna de la Universidad. 
127. UNIDADES ESPECIALES: Unidades de gestión especializadas de la Universidad Nacional de 
Colombia, con organización propia y administración de recursos independiente. Estas 
unidades son: Editorial UN, Unimedios, UNISALUD y Fondo Pensional UN. 
128. UNIVERSITAS XXI: Sistema operativo adquirido por la Universidad Nacional de Colombia en 
el año 2002. La aplicación de dicho sistema se denomina Sistema de Información Académica 
(SIA), la cual realiza la gestión de la información académica de la Universidad. 
129. USUARIO: Aquél que utiliza un sistema informático, quien deben identificarse por seguridad 
para acceder al sistema. 
130. USUARIO DE CONSULTA: Servidor público que, previa solicitud del tesorero, tiene la 
autorización para ingresar a los portales bancarios a realizar consultas sobre los productos 
autorizados. 
131. VALIDACIÓN: Proceso a través del cual se corrobora que los registros de los comprobantes 
contables estén acordes con las parametrizaciones establecidas en el sistema tales como: 
cuentas, costos, terceros, entre otros. 
132. VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE: Gastos de alojamiento, alimentación y transporte o 
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movilización de los docentes y administrativos dentro del perímetro urbano o rural del lugar a 
donde debe cumplir las actividades objeto del desplazamiento 
133. VIGENCIA FISCAL: Periodo anual calendario, comprendido entre el primer día del mes de 
enero al 31 de diciembre de cada año. 
134. VIGENCIAS EXPIRADAS: Mecanismo válido para posibilitar el pago, en una vigencia 
posterior, de las acreencias derivadas de compromisos adquiridos legalmente en una 
determinada vigencia fiscal, que en su momento contaron con respaldo presupuestal y 
tuvieron ejecución efectiva, pero por circunstancias ajenas al acreedor no han sido pagadas. 
El pago de pasivo de vigencias expiradas se realiza mediante un traslado presupuestal. 
135. VIGENCIAS FUTURAS: Autorización para comprometer apropiaciones de vigencias fiscales 
posteriores a la vigencia en que fue aprobada por el órgano competente, de acuerdo con la 
normatividad vigente. (cfr. Diccionario de términos de Contabilidad Pública. CGN) 
 
CONDICIONES GENERALES:  
1. Las dependencias y/o cargos responsables, se refieren a roles generales establecidos para 
determinar quién ejecuta determinada actividad, independientemente del cargo que se ocupe 
o el nombre de la dependencia dentro de la estructura administrativa de la Universidad 
Nacional de Colombia.  
2. Para la Asistencia Financiera de Facultad el horario de atención a los usuarios para el proceso 
de radicación de documentación, atención de solicitudes y entrega de información es de 8:00 
a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.  
3. El Asistente Financiero de Facultad debe verificar en presencia del usuario los documentos 
soporte de la solicitudes radicadas, facilitar su dirección de correo electrónico institucional 
para recibir a través de este, documentación y solicitudes, mantenerse en contacto 
permanente con las otras dependencias de la Universidad implicadas en los procesos 
financieros y actualizarse permanentemente en normativa y procesos funcionales y 
administrativos.  
4. Las dependencias adscritas a la Facultad, que cuentan con aplicativos del SGF – QUIPU, 
podrán realizar consultas en el mismo con la supervisión de la Asistencia Financiera.  
5. Las solicitudes que generan un gasto, un informe financiero, o un apoyo económico deben ser 
hechas de manera escrita, ya sea a través de oficio o mensaje al correo electrónico 
institucional. 
6. El Asistente Financiero debe facilitar procesos de capacitación a los funcionarios que 
requieran realizar procedimientos o consultas en el SGF – QUIPU 
2. INFORMACIÓN ESPECÍFICA DEL INSTRUCTIVO 
En este instructivo se relaciona cada una de las tareas que se deben seguir por parte del Asistente 
Financiero de Facultad, cuando se presente alguna de las siguientes situaciones:  
1. Proyección presupuestal  
2. Distribución del presupuesto de la vigencia  
3. Apertura de proyectos  
4. Liquidación de proyectos  
5. Contratación  
6. Servicios Académicos Remunerados (SAR)  
7. Avances  
8. Resolución de autorización del gasto(RAG)  
9. Traslados presupuestales 
10. Traslado entre rubros  
11. Estimulo Docente Acuerdo 29/2008  
12. Transferencia de derechos de grado  
13. Apalancamiento de proyectos  
14. Comisión bancaria  
15. Seguro de estudiantes  
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16. Autorizaciones de Transferencia Interna (ATI)  
17. Convenio Jóvenes Investigadores  
18. Estudiantes auxiliares  
19. Becarios y Docentes Ocasionales  
20. Devolución de matrículas  
21. Informes financieros  
 
2. Proyección presupuestal:  
a. Hacia el mes de octubre de cada año, la Oficina de Planeación de la Sede entrega un 
instructivo para realizar la proyección presupuestal de la siguiente vigencia.  
b. Con base en este documento solicitar a las coordinaciones de los proyectos de 
investigación, posgrado y extensión e investigación, un estimativo de los proyectos que 
esperan ejecutar durante la siguiente vigencia. 
c. Radicar, verificar y clasificar la información recibida a través del correo electrónico. 
d. Registrar en los formatos establecidos por la Universidad Nacional de Colombia, los datos 
recibidos:  
- Otras transferencias internas Fondos Especiales (código: U-FT-12.001.037).  
- Ingresos por derechos administrativos y académicos de posgrado Fondos Especiales 
(código: U-FT-12.001.036) 
- Ingresos por derechos administrativos de pregrado Fondos Especiales (código: U-FT-
12.001.035) 
- Ingresos por matrículas de posgrado Fondos Especiales (código: U-FT-12.001.034) 
- Proyección de ingresos y aplicación de los recursos de los Fondos Especiales (código: 
U-FT-12.001.033).  
e. Llevar estos formatos a revisión de la Oficina de Planeación y la Oficina de Presupuesto de 
la Sede.  
f. Realizar las correcciones señaladas por estas oficinas.  
g. Imprimir y hacer firmar del Ordenador del Gasto los formatos de proyección presupuestal y 
entregar en físico y digital en la Oficina de Planeación de la Sede.  
 
3. Distribución del presupuesto de la vigencia:  
d. A fecha 31 de diciembre de cada año, la Rectoría de la Universidad Nacional de Colombia, 
expide una Resolución de Distribución del Presupuesto para toda la institución, para la 
siguiente vigencia.  
e. Al comenzar el año, la Vicerrectoría de Sede, genera una Resolución de Distribución 
Presupuestal para todas las dependencias de la Sede.  
f. La Oficina de Presupuesto entrega la Resolución mencionada a cada uno de los Fondos 
Especiales de la Sede.  
g. De acuerdo a la cifra de apropiación asignada en la Resolución de Distribución Presupuestal 
emitida por la Vicerrectoría de Sede y teniendo como base la proyección presupuestal 
aprobada el año inmediatamente anterior, elaborar la Resolución de Distribución Presupuestal 
del Fondo Especial de Facultad.   
h. Entregar la Resolución de Distribución del Presupuesto del Fondo Especial de Facultad a la 
Oficina de Presupuesto. 
i. La Oficina de Presupuesto da apertura al Presupuesto General de Facultad de acuerdo a la 
apropiación proyectada por el Fondo Especial y la asignada por el Nivel Nacional.  
j. La Oficina de Presupuesto informa a la Asistencia Financiera de Facultad sobre la apertura 
del presupuesto y da el aval para que se empiecen a abrir los proyectos específicos y de 
gastos operacionales.  
 
4. Apertura de proyectos:  
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f. A partir de la Resolución de Distribución Presupuestal del Fondo Especial de Facultad, 
generar las Resoluciones de apertura de los proyectos a ejecutar durante la vigencia.  
g. Generar la ficha administrativa en el SGF-QUIPU 
h. Diligenciar los formatos, establecidos por la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa:  
- Ficha administrativa y financiera para creación de proyectos (código: U-FT-12.001.043).  
- Ficha financiera de ingresos (código: U-FT-12.001.043).  
- Ficha financiera de gastos (código: U-FT-12.001.043).  
i. Recoger la firma del Ordenador del Gasto en la Resolución y del Coordinador del respectivo 
en los formatos.  
j. Entregar la documentación en la Oficina de Presupuesto para que se genere la ficha 
presupuestal en el SGF-QUIPÚ. 
k. Empezar la ejecución presupuestal de cada proyecto.  
l. Para los proyectos de la Unidad de Gestión Investigativa UGI, se requiere el aval de la 
Vicerrectoría de Investigaciones 
 
5. Seguimiento a proyectos en ejecución:  
a. En el SGF-QUIPU generar el Informe de Ejecución Presupuestal Acumulada por Proyecto y 
Recurso.  
b. Verificar que la apropiación sea superior o igual a los ingresos recibidos 
c. Verificar que los egresos sean inferiores o iguales a los ingresos recibidos 
d. En el caso de haber desequilibrios presupuestales, investigar la causa de los mismos 
e. Hacer las correcciones y ajustes pertinentes para equilibrar el proyecto, si es del caso 
f. Generar el informe de ejecución presupuestal en Excel y presentarlo al Decano de Facultad  
 
6. Liquidación de proyectos:  
6.2. Liquidación parcial de proyectos de posgrado:  
a. Verificar en el sistema Universitas la cantidad, nombres y valores pagados por los 
estudiantes matriculados en cada posgrado y de los descuentos otorgados en los 
respectivos recibos de matrícula.  
b. En un cuadro de Excel, confrontar los ingresos registrados en el SGF-QUIPU con lo 
reportado por cada estudiante y posgrado en el Sistema Universitas.  
c. Ajustar los ingresos de acuerdo a los datos encontrados en estos dos sistemas.  
d. Ajustar la apropiación del proyecto de acuerdo a los ingresos realmente recibidos.  
e. Calcular las transferencias a realizar, que corresponden a:  
- 20% del ingreso neto del proyecto para el Fondo Especial de Facultad 
- 25% de los derechos académicos para los proyectos de la Unidad de Gestión 
Investigativa (UGI) 
- Bienestar Universitario descontado a cada uno de los estudiantes matriculados 
- Excedentes que genera el proyecto, van para el Fondo Especial de Facultad.  
f. Generar la Resolución de aprobación de transferencias.  
g. Entregar en la Oficina de Presupuesto para que se causen las transferencias en el SGF- 
QUIPÚ.  
6.3. Liquidación de proyectos de extensión:  
a. Verificar los recursos recaudados en el proyecto y la ejecución presupuestal realizada.  
b. Verificar los posibles apalancamientos otorgados por el Fondo Especial de Facultad.  
c. Elaborar y recoger la firma del Acta de Liquidación del Contrato o Convenio por el cual se 
dio inicio al proyecto.    
d. En un cuadro de Excel, calcular las transferencias a realizar, correspondientes a:  
- 5% para el Fondo Especial Dirección 
- 6% para el Fondo de Investigación 
- 8,5% para el Fondo Especial Unidad Ejecutora 
- 1% Fondo Nacional de Extensión Solidaria 
- 0,5% Fondo de Riesgos para la Extensión 
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- 0,5% Dirección Nacional de Extensión 
- 0,5% Dirección Extensión de Sede 
- Costos Indirectos Nivel Nacional 
- Nivel de Sede y Nivel Facultad  
- Excedentes Facultad.  
e. Elaborar la Resolución de Liquidación en donde se registran los ingresos recibidos y los 
gastos realizados, se autoriza la devolución de los posibles apalancamientos y el traslado 
de las transferencias a los diferentes Fondos Especiales.  
f. Entregar en la Oficina de Presupuesto para que se causen las transferencias en el SGF- 
QUIPU. 
6.4. Liquidación de proyectos de investigación: Estos proyectos no generan excedentes, ni 
realizan transferencias.  
a. Verificar los ingresos recibidos y los gastos realizados.  
b. Verificar que los gastos sean inferiores o iguales a los ingresos.  
c. Ajustar la apropiación con los ingresos y egresos.  
d. Generar la Resolución de Autorización de Transferencias.  
e. Entregar en la Oficina de Presupuesto para que se realice la liquidación del proyecto en el 
SGF-QUIPU y se haga el traslado de los excedentes del proyecto, si es del caso. 
 
7. Contratación:  
m. Elaborar la solicitud de CDP en formato establecido por la Universidad (código: U-FT-
12.002.003) 
n. Elaborar el CDP en el SGF-QUIPU  
o. Solicitar en la Oficina de Presupuesto la autorización e impresión del CDP.  
p. Elaborar en el Flujo de Contratación la invitación a cotizar 
q. Luego de aprobada por la Oficina de Contratación, enviar a los proveedores seleccionados 
esta invitación 
r. Recepcionar las ofertas enviadas por los proveedores.  
s. Elaborar el informe de evaluación de la invitación en formato establecido por la Universidad 
(sin código de identificación).  
t. Solicitar al almacén de la Sede, los códigos de compra de los elementos a adquirir en formato 
establecido por la Universidad (sin código de identificación). 
u. Solicitar, recepcionar y verificar la documentación que el proveedor o contratista debe aportar 
como soporte a la Orden de Contratación.  
v. Subir la solicitud de contratación al Flujo de Contratación de la Sede.  
w. Realizar las correcciones sugeridas por los funcionarios de contratación al proceso.  
x. Luego de aprobada la solicitud por parte de la Oficina de Contratación, imprimir la solicitud y 
recoger las firmas del Ordenador del Gasto y el Interventor de la Orden.  
y. Entregar en la Oficina de Contratación la solicitud firmada junto con los documentos soporte 
del proveedor.  
z. Hacer seguimiento en el Flujo de Contratación a la solicitud hasta llegar a su legalización y 
firma de las partes. 
 
8. Servicios Académicos Remunerados (SAR): 
g. Identificar la necesidad del servicio.  
h. Elaborar la solicitud de CDP (código: U-FT-12.002.024) y hacerla firmar por el Coordinador del 
Proyecto 
i. Elaborar el CDP correspondiente.  
j. Recepcionar los documentos soporte requeridos por parte del docente.  
k. Radicar los documentos.  
l. Elaborar el documento SAR en el SGF-QUIPÚ 
m. Diligenciar el Certificado de Cumplimiento y pago del Servicio, el cual se realiza al terminar el 
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proyecto.  
 
9. Avances: 
g. Recepcionar la solicitud de viáticos o apoyo económico, por parte del docente, administrativo 
o estudiante.  
h. Liquidar los viáticos de acuerdo a los días de desplazamiento del docente o administrativo, el 
valor del apoyo económico a los estudiantes según los días de viaje o verificar el valor a pagar 
por otro concepto.  
i. Elaborar la solicitud de CDP (código: U-FT-12.002.022) y hacerla firmar por parte del Ordenar 
del Gasto y el docente o funcionario que recibirá el avance.  
j. Elaborar el CDP para el avance.  
k. Solicitar en la Oficina de Presupuesto la autorización e impresión del CDP.  
l. Elaborar la Resolución por medio de la cual se ordena un gasto y se autoriza un avance.  
m. Realizar la Reserva Presupuestal en el SGF-QUIPÚ.  
n. Entregar la Resolución en la Oficina de Presupuesto para que se autorice en el Sistema la 
Reserva Presupuestal y se genere la Orden de Pago respectiva. 
 
10. Resolución de autorización del gasto(RAG): La Reserva Presupuestal para el pago de 
viáticos a docentes debe hacerse desde el día anterior al viaje de este, en caso de no 
alcanzar, realizar el mismo proceso de un avance cambiando la Resolución de Avance por 
una Resolución de Autorización del Gasto (RAG). 
 
11. Traslados presupuestales: En ocasiones se necesita abrir un determinado proyecto para el 
cual no se tiene la apropiación suficiente en el rubro de ingresos por el cual se recibirán los 
recursos, por lo tanto es necesario trasladar de otro rubro que tenga esta disponibilidad para 
poder hacer la respectiva apertura.  
d. Verificar en el Módulo de Comparación por Grupos del SGF-QUIPU, en donde hay 
disponibilidad de apropiación.  
e. Elaborar una Resolución por la cual se Autoriza un Traslado Presupuestal.  
f. Entregar en la Oficina de Presupuesto para realizar el ajuste respectivo en el SGF-QUIPU.  
 
12. Traslado entre rubros: En la ejecución de los proyectos ocurre frecuentemente que 
cualquiera de los rubros de gastos agota su apropiación y en consecuencia no es posible 
realizar algún egreso a través del mismo, por tal razón se debe realizar un traslado de otro 
rubro para poder hacer la ejecución requerida:   
c. Diligenciar el formato Solicitud de Traslado entre Rubros de un Proyecto (sin código de 
identificación). 
d. Hacer firmar por el Coordinador del Proyectos y visar por el Ordenador del Gasto.   
e. Entregar en la Oficina de Presupuesto para su trámite en el SGF-QUIPU. 
 
13. Estimulo Docente Acuerdo 29/2008: Este estímulo es otorgado a los docentes de la 
Universidad Nacional de Colombia, que dictan clases en los programas de posgrado adscritos 
a la Facultad ya que las horas que dedicarán a estos posgrados se encuentran fuera de su 
jornada de trabajo.  
h. Elaborar la solicitud de CDP (código: U-FT-12.002.002) y hacerla firmar por parte del 
Coordinador del Proyecto u Ordenador del Gasto.  
i. Elaborar el CDP correspondiente.  
j. Entregar el CDP a la Coordinación de Posgrados.  
k. Con este documento y la certificación de disponibilidad horaria por parte del Departamento 
donde está adscrito el docente, la Oficina de Posgrados solicita al Consejo de Facultad, 
recomendar el pago de dichos estímulos.  
l. El Consejo de Facultad a su vez, solicita al Consejo de Sede aprobar los estímulos.  
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m. El Consejo de Sede emite una Resolución aprobatoria de este pago y envía copia a la 
Coordinación de Posgrados, la Secretaría Académica de la Facultad y la Asistencia Financiera 
de la Facultad.  
n. Con base en esta Resolución, generar una Resolución por lo cual se Ordena un Gasto y se 
autoriza una reserva presupuestal firmada por el Decano de la Facultad, autorizando el pago 
respectivo.  
o. Hacer la Reserva Presupuestal de la Resolución 
p. Entregar en la Coordinación de Posgrados para que al momento de terminar las clases hacer 
el certificado de cumplimiento, que se entrega en la Oficina de Cuentas por Pagar para que se 
genere la Orden de Pago (ORPA) respectiva.  
 
14. Transferencia de derechos de grado: Los derechos de grado que pagan los graduandos 
deben ser transferidos al Nivel Nacional en Bogotá.  
d. La Jefe del Grupo de Tesorería envía un correo electrónico en donde informa el valor de lo 
recaudado por este concepto en el mes inmediatamente anterior y solicita el giro de estos 
dineros.  
e. Verificar en el SGF-QUIPU el valor de los derechos de grado recaudados 
f. Emitir una Resolución por la cual se Autoriza una Transferencia de Fondos.  
g. Entregar esta Resolución en la Oficina de Cuentas por Pagar para que se cause el respectivo 
pago.  
 
15. Apalancamiento de proyectos: Los proyectos de extensión se abren a partir de un convenio 
o contrato con una entidad externa o por las inscripciones de un grupo de personas; que 
requieren de los servicios de la Universidad y los recursos para la ejecución de dichos 
proyectos son aportados por la entidad externa o las inscripciones mencionadas; pero estos 
recursos son recaudados luego de la apertura del proyecto, razón por la cual el Proyecto de 
Gastos Operativos de la Facultad debe apalancar sus actividades hasta tanto lleguen dichos 
dineros.  
d. Confirmar el valor de los gastos urgentes que requiere realizar el proyecto de extensión.  
e. Generar una Resolución por la cual  se Autoriza un Traslado de Ingresos.  
f. Entregar en la Oficina de Presupuesto, para que allí se realice en el SGF-QUIPU el traslado 
respectivo entre proyectos. 
g. Hacer seguimiento al proyecto de extensión, para que al momento de recibir los ingresos se 
realice la devolución del apalancamiento.   
 
16. Comisión bancaria: Las entidades bancarias a través de las cuales se recaudan los ingresos 
de la Universidad, cobran una comisión por el servicio de recaudo con tarjetas débito y crédito 
y, sobre ésta comisión, un gravamen a los movimientos financieros.  
e. La Jefe del grupo de Tesorería envía un oficio al Profesional Universitario de la Oficina de 
Presupuesto informándole sobre los recaudos que se registraron con tarjeta débito y crédito 
en el mes inmediatamente anterior, los cuales generaron una comisión bancaria.  
f. El Profesional Universitario reenvía este oficio a la Asistencia Financiera de Facultad.  
g. Verificar los pagos realizados a través de las tarjetas bancarias 
h. Verificar el valor de las comisiones y los gravámenes generados 
i. Emitir una Resolución por lo cual se Ordena un Gasto y el Registro Presupuestal del Pago.  
j. Hacer firmar por parte del Ordenador del Gasto 
k. Entregar en la Oficina de Presupuesto, en donde se continúa con el trámite pertinente. 
 
17. Seguro de estudiantes: La Universidad Nacional de Colombia suscribe  contrato con una 
Compañía de Seguros para la expedición y la suscripción de la póliza que tiene por objeto 
asegurar a los estudiantes de pregrado y de posgrado frente a eventuales accidentes que 
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puedan sufrir dentro y fuera de la  misma. La Universidad sólo actúa como receptora del pago 
de la prima por los estudiantes, suma que luego transfiere a la Compañía Aseguradora en 
cuatro momentos del año; el contrato no requiere certificado de disponibilidad presupuestal. 
e. El Jefe de la Oficina de Registro le certifica a la Jefe del Grupo de Tesorería la cantidad de 
estudiantes matriculados al momento de hacer cada uno de los pagos a la aseguradora.  
f. La Jefe de Registro remite esta información a la Decanatura de la Facultad solicitándole 
realizar los trámites pertinentes para hacer cada uno de los pago parciales.  
g. Verificar en el SGF-QUIPU y en el sistema Universitas, la cantidad de estudiantes 
matriculados al momento de hacer el pago.  
h. Generar una Resolución por la cual se Ordena un Gasto y se Autoriza un Pago. 
i. Hacer firmar por parte del Ordenador del Gasto la Resolución mencionada  
j. Entregar en la Oficina de Cuentas por Pagar para que se cause el pago respectivo. 
 
18. Autorizaciones de Transferencia Interna (ATI): A través de estos documentos se trasladan 
a otros Fondos Especiales lo correspondiente a las transferencias que los proyectos de 
posgrado y extensión deben hacer, además del pago de servicios prestados por otras 
dependencias de la Universidad.  
18.2. Traslado de transferencias:  
a. Realizar la liquidación del proyecto, para definir los respectivos valores a transferir.  
b. Elaborar la solicitud de CDP (código: U-FT-12.002.027) 
c. Elaborar el CDP en el SGF-QUIPU.   
d. Solicitar en la Oficina de Presupuesto la autorización del CDP.  
e. Elaborar la ATI en el SGF-QUIPU.  
f. Realizar la Reserva Presupuestal en el SGF-QUIPU.  
g. Solicitar a la Oficina de Presupuesto la autorización de dicha Reserva.  
h. Asociar la Reserva a la ATI, en el SGF-QUIPU.  
i. Imprimir y hacer firmar por los Ordenadores del Gasto del Fondo de donde sale y del Fondo a 
donde llega la ATI. 
j. Elaborar el certificado de cumplimiento, que es el documento soporte de pago.  
k. Recoger la firma del Interventor de la transferencia 
l. Entregar en la Oficina de Cuentas por Pagar, para la causación del respectivo pago.  
18.3. Pago de servicios por parte de otra dependencia: Este proceso implica las mismas 
actividades de la ATI por traslado de transferencias, exceptuando el primer paso que sería la 
recepción de la cotización del servicio a prestar. 
 
19. Convenio Jóvenes Investigadores: Cada año se firma un Convenio entre la Universidad 
Nacional de Colombia y Colciencias con el objeto de formar jóvenes investigadores e 
innovadores profesionales, quienes se hacen acreedores a una beca – pasantía que les será 
cancelada por espacio de doce meses.  
m. Recibir el reporte de los jóvenes ganadores de la convocatoria.  
n. Identificar a que Facultad corresponde cada uno de ellos.  
o. Luego de tener el Convenio firmado, abrir un proyecto en el cual se recibirán los recursos 
girados por Colciencias y la contrapartida de la Universidad y del que se irán pagando las 
mensualidades de las becas de los Jóvenes Investigadores.  
p. Cuando se tiene el registro del ingreso de los respectivos recursos, elaborar las solicitudes de  
CDP correspondientes al valor de las becas a pagar. 
q. Elaborar la solicitud de CDP (código: U-FT-12.002.003) 
r. Elaborar los CDP  
s. Solicitar a la Oficina de Presupuesto la autorización de dichos CDP.  
t. Emitir las Resoluciones de Vinculación de los Jóvenes Investigadores.  
u. Hacer la Reserva Presupuestal de las Resoluciones.  
v. Notificar a cada uno de los beneficiarios de estas becas.  
w. Enviar copias de las Resoluciones de Vinculación a la Dirección de Investigación de la Sede 
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(DIMA).  
x. Mensualmente, enviar a esta misma dependencia un reporte de los pagos de las becas.  
y. Al finalizar los doce meses de la pasantía, generar un reporte financiero por cada joven 
investigador en donde se registran los valores pagados y las fechas de cada desembolso, el 
cual, igualmente, se debe entregar a la DIMA.  
z. Hacer la liquidación del proyecto y reportar el estado final del mismo a la Dirección en 
mención. 
 
20. Estudiantes auxiliares: Son los estudiantes que sirven de apoyo a diferentes dependencias 
adscritas a la Facultad en labores académico administrativas y que reciben un estímulo 
económico por el desarrollo de esas actividades.  
h. La dependencia interesada solicita el apoyo a la Decanatura de la Facultad, relacionando las 
actividades que requieren apoyo y las horas requeridas para el mismo.  
i. Hacer la liquidación del valor correspondiente a las horas de dedicación del estudiante.  
j. Realizar la solicitud de CDP (código: U-FT-12.002.027) 
k. Generar el CDP en el SGF-QUIPU.  
l. Solicitar a la Oficina de Presupuesto la autorización e impresión de dicho CDP.  
m. Entregar el CDP en la Decanatura de la Facultad en donde se emite la Resolución por lo cual 
se Ordena un Gasto y se Autoriza una Reserva Presupuestal.  
n. Hacer la Reserva Presupuestal a esta Resolución  
o. Devolver la Resolución con la Reserva Presupuestal a la Decanatura de Facultad.  
p. La Decanatura entrega esta Resolución a la dependencia que solicito el estudiante auxiliar 
para que de allí, mes a mes, realicen el trámite para los pagos respectivos. 
 
21. Becarios y Docentes Ocasionales: Al iniciar cada semestre los departamentos académicos 
reportan las necesidades de Becarios y Docentes Ocasionales indispensables para apoyar la 
labor académica en los programas curriculares, quienes reciben unos honorarios por cumplir 
con esta labor.  
f. Verificar el valor global a pagar por los Becarios y Docentes Ocasionales a vincular.  
g. Abrir un proyecto por cada una de estas modalidades de vinculación en donde se recibirán los 
recursos destinados a este fin. 
h. Asignar los recursos respectivos, bien sea a través de ATIS si la apertura se hace en otra 
Facultad o Resolución de traslado presupuestal si se hace en la propia.   
i. Notificar a las Oficinas de Presupuesto y de Nóminas, sobre la apertura de los proyectos y los 
valores asignados.   
j. La Oficina de Nóminas se encarga de la ejecución de los proyectos en mención  
 
22. Devolución de matrículas: Los estudiantes de posgrado solicitan devolución de la totalidad o 
parte del valor cancelado por concepto de matrícula, por exenciones otorgadas por la 
Universidad o cuando se ha realizado doble pago a través suyo y del Icetex u otra entidad de 
apoyo.  
f. En la Decanatura de Facultad se recepciona la solicitud con los soportes de pago, respectivos 
g. Verificar en el SGF-QUIPU el valor cancelado.  
h. Solicitar a la Oficina de Registro y Matricula una certificación del valor pagado por el 
estudiante.  
i. Si es de una vigencia anterior, la devolución genera afectación presupuestal y en este caso se 
debe elaborar la solicitud de CDP (código: U-FT-12.002.003) 
j. Elaborar el CDP respectivo 
k. Solicitar a la Oficina de Presupuesto la autorización e impresión de dicho CDP.  
l. Si la matrícula es de la vigencia en ejecución no genera afectación presupuestal y no es 
necesario elaborar CDP.  
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m. Emitir la Resolución de Pago. 
n. Entregar a la Oficina de Cuentas por Pagar para que se realice el giro al estudiante.   
 
Adicional a estas actividades, periódicamente se generan los siguientes informes financieros:  
23. Control de CDP: Un Certificado de Disponibilidad presupuestal (CDP), es el documento que 
garantiza que un determinado proyecto cuenta con los recursos suficientes para ejecutar un 
gasto; por ende, es requisito indispensable para cualquier gasto. Es por ello que se lleva un 
control en Excel de todos los CDPS generados desde cada uno de los Fondos que maneja la 
Facultad, en el que se registra el rubro correspondiente, el concepto del gasto el documento al 
cual se asocia (Orden de contratación, avance, ATI, etc.) y su valor. Este informe sirve de 
base para realizar los informes de gestión de la Decanatura, pues permite asociar los gastos 
por categorías.  
24. Estado de cuenta de proyecto: Este informe se genera a petición de los coordinadores de 
cada proyecto y en él se registran los ingresos recibidos y la ejecución detallada de cada uno 
de ellos 
25. Flujo de Caja: Es un informe de la situación del presupuesto general de la Facultad, en donde 
se relacionan todos los Ingresos, Egresos y el Estado de los Bancos; lo que permite verificar 
el nivel de liquidez que se tiene en determinado momento.  
26. Ejecución presupuestal: En este informe se relaciona la apropiación asignada a cada 
proyecto, los ingresos recibidos y los egresos realizados en determinado momento y cual es el 
porcentaje de ejecución con respecto a lo apropiado y a lo recibido.  
27. Ingresos reales de proyectos de posgrado: En este informe se relacionan los ingresos que 
realmente se han recibido por matrículas de posgrado, permitiendo así llevar el control de lo 
recibido y lo que se debe trasladar a otros fondos después de los gastos realizados en cada 
programa.  
28. Histórico de proyectos: En este informe se relaciona el comportamiento de determinado 
proyecto a lo largo de varias vigencias, permitiendo así la toma de decisiones sobre la 
utilización de sus recursos.  
29. La Vicerrectoría de Investigaciones solicita frecuentemente informes de estado de los 
proyectos que se manejan a través de Unidad de Gestión Investigativa (UGI), estos informes 
se presentan en diferentes formatos, los cuales varían de acuerdo a las necesidades de esta 
dependencia. 
30. La Dirección Nacional de Extensión también solicita frecuentemente informes de los proyectos 
de extensión que se están ejecutando y loas transferencias realizadas o por realizar. 
 
3. SISTEMA DE GESTIÓN FINANCIERA QUIPU – SISTEMA ACADÉMICO UNIVERSITAS 
 
Siempre para ingresar al sistema: QUIPU – Usuario (asignado por soporte QUIPU) – 
Clave (la escogida por el usuario) – Base de Datos: Q2002 – Conectar 
 
EJR: Ingreso  
ANI: Autorización de ingresos por errores, devoluciones; restan de los ingresos del 
proyecto  
RAG: Reserva para pago 
AVA: Avance para viáticos, compras o pagos menores 
CJM: Caja menor 
SAR: Servicios académicos remunerados 
ATI: Autorización de transferencia interna 
ELT: Liquidación ejecución transferencias 
RER: Reingresos 
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Los viáticos para estudiantes salen por otros gastos generales y para los docentes y 
administrativos por viáticos y gastos de viaje.  
 
Documentos soporte para viáticos:  
1. Dos copias de la resolución de ordenación del gasto 
2. Resolución de comisión 
3. Soportes 
4. CDP 
5. Solicitud de CDP 
 
Tipos de informes:  
1. Ejecución presupuestal por empresa 
2. Apropiación presupuestal vs ejecución de recaudos 
3. Recaudos por proyectos 
4. Informe mensual por empresa consolidado 
5. Ejecución acumulada por grupo y recurso 
6. Informe mensual de ejecución de presupuesto de gastos e ingresos 
7. Informe mensual de ejecución de presupuesto de gastos – reserva presupuestales – 
empresa consolidada  
8. Ficha de ingresos del proyecto 
9. Ejecución acumulada por proyecto y recursos 
10. Movimiento por proyecto por apropiación 
11. Ficha financiera 
12. Listado de valores del proyecto 
13. Inversión de excedentes 
14. Afectación presupuestal de movimientos que no tuvieron 4xmil 
15. Reportes cancelación y constitución de reservas y cuentas por pagar 
16. Informe mensual de ejecución presupuesto ingresos / egresos 
 
Actividades en el QUIPU:  
1. Para imprimir cualquier informe en PDF: File – generate to fille – PDF - guardar 
2. Para borrar un registro Ctrl Q para ubicarse en la primera pantalla – Shif F6 para borrar 
registro – ¿Desea borrar registro? S –  
3. Para borrar un CDP: F7 para limpiar la pantalla – empresa (de donde salió en CDP) – 
Vigencia – F7 – CDP – No – F8 – Cuando aparece en la pantalla se ubica en la 
imputación – F6 – ¿Desea borrar registro? S – Se vuelve a salir completamente de 
este pantallazo y se vuelve a entrar – se vuelve a llamar y cuando aparece el número 
del CDP – Shif F6 
4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Presupuesto – Operaciones – Registro de 
Operaciones – Empresa (de donde sale el CDP) – Tipo de documento – CDP – 
Empresa (de donde sale el CDP) – Proyecto – Entidad aportante (de donde sale el 
CDP) – Fecha de expiración (un mes) – Área Solicitante (código de la dependencia) – 
Valor del CDP (sin 4xmil) – Observaciones (concepto resumido del CDP) – Vigencia – 
Tpm: 8  (disponibilidades) – Imputación: F9 para buscar el rubro presupuestal – 
Recurso (10, 20 ó 21) – S – Aparece el número del documento, el cual se debe anotar, 
terminado así el proceso. 
5. Autorización de CDP: Se entrega en la Oficina de Presupuesto la Solicitud de CDP 
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debidamente firmada por el Coordinador del proyecto, en caso de este no encontrarse 
se debe mandar un mensaje desde su correo institucional solicitando dicha 
autorización y anexando un archivo con el formato de solicitud. Cuando se recibe la 
respuesta se recoge el documento en la Oficina de Presupuesto y se continúa con el 
trámite que lo generó. 
6. Reserva presupuestal: Presupuesto – Operativo – Registro operacional – Tipo de 
documento – Número de CDP – ACEPTAR/TERMINAR – Ciudad (3) – Beneficiario 
(cédula) – Valor sin 4Xmil – Tpm 18 – hasta Ok (S) – No olvidar anotar el número de la 
reserva 
7. Solicitud de autorización de la reserva presupuestal: Se envía un mensaje de correo 
electrónico a la Oficina de Presupuesto, con el número del CDP, el número del 
documento que lo generó, el código de la empresa de donde sale el trámite; solicitando 
la autorización de la respectiva reserva presupuestal.  
8. Asociación de la reserva presupuestal: Bienes y Servicios – Operativo – Contratos – F7 
– empresa – documento – año% - Número del documento – F8 – En los iconos de 
abajo. Documentos presupuesto – R – año – F9 (se busca el número del CDP en el 
listado que aparece) – Retornar 
9. Para Mirar los pagos a contratistas:  Cuentas por pagar – consultas – ordenes de pago 
– general – vigencia – Nit ó C.C. – F8 – En la ventana del lado inferior derecho 
aparecen los egresos, allí se va pasando con flecha para mirar los diferentes pagos.  
10. Para imprimir reporte presupuestal: Proyectos – reportes – ejec acum proy/recur – 
empresa – desde imputación 1 – hasta imputación 99999… - grupo de pago 27 – 
Desde proyecto (número de proyecto a consultar. Si es toda una empresa no se coloca 
código aquí) – hasta proyecto (número de proyecto a consultar. Si es toda una 
empresa no se coloca código aquí) – procesar – formula disponibilidad – Si se quiere 
imprimir, se escoge en la parte de izquierda superior generar PDF y se guarda en el 
computador 
11. Para mirar número de orden de pago: Presupuesto – consulta – documentos – 
empresa – documento (ODS, ODC, AVA, etc.) – año – F8 – Código 27 ó 30 para mirar 
los pagos – en los vínculos de abajo órdenes de pago – visualiza la pantalla de la 
orden de pago.  
12. Para imprimir informe de ejecución presupuestal por rubro: Proyectos – reportes – 
mov x proy x impu UN – Desde imputación (2….) – hasta imputación (9….) – Desde 
área de responsabilidad (código de la dependencia) – hasta imputación (código de la 
dependencia) – desde recurso 10, 20 ó 21 – desde proyecto (código del proyecto que 
se quiere analizar) – procesar –  
13. Para mirar saldos de documentos: Presupuesto – consultas – documentos – 
empresa – TpDo – va hasta Nit F8 –  
14. Para mirar las Ordenes de Contratación por interventor: Contratos – consulta – 
consulta general – va hasta segunda casilla (interventor) – F9 – F7 – Nit F8 –  
15. Para mirar  Otro Si de un contrato: Contratos – consulta – consulta general – F7 – 
empresa – TpDo – Periodo (año%) – No Doc – F8 – En la parte de abajo, si el icono 
adiciones aparece resaltado, quiere decir que tiene Otro Si 
16. Para buscar Ordenes de Contratación por contratista: Contratos – consultas – 
consulta general – se va hasta la segunda columna, en el espacio de contratista se 
busca por F9 – F8- 
17. Para consultar saldos de CDP: Proyectos – consultas – saldo documentos – 
empresa – proyecto – sale el listado a consultas 
18. Para mirar ANI y EJR: Presupuesto – Consultas – Documento - : X F8 Número de 
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documento - : X (1,2,3) OK 
19. Para mirar saldo de apropiación del Fondo General: Consultas – Comparación por 
grupos – Grupo 5 – Grupo 90 – Procesar 
20. Para mirar cuentas bancarias: Tesorería – Consulta – Saldo bancos  
21. Para buscar área de proyectos: Proyectos – Consultas – Movimientos por 
proyectos – empresa – vigencia – proyecto – ficha financiera 
22. Para mirar listado de proyectos: Proyectos – reportes – ejec acum/recup – desde 
empresa – hasta empresa – imputación – proyecto – cupo 27 
23. Otro forma de mirar listado de proyectos: Proyectos – consultas – movimiento por 
proyectos – empresa – vigencia – código del proyecto 
24. Para mirar compromisos de disponibilidad: Registro – mov X proy X impUn – solo 
cambia código de proyectos 
25. Para mirar cierto documento: Se para en el documento – F7 para limpiar y F8 para 
ver 
26. Para informe de ejecución presupuestal: Presupuesto – reportes – operativo – 
ejecución – ingresos por empresa 
27. Para mirar lo ejecutado por cada recurso: Proyectos – reportes – mov x proy c 
impUN 
28. Para mirar concepto de ingresos: Inicio – oracle Report6 – Reports runtime – file – 
run – ingresos proyecto concepto – user name – password – database – empresa – 
periodo (desde año – mes) – hasta – proyecto desde – hasta – concepto desde – hasta 
– a partir de periodo no se pasa con enter sino con click 
29. Para consultar pagos hechos de matriculas (ingresos): Contabilidad – consulta – 
movimiento – por valor; o por tesorería – consulta – movimiento por tesorería – entidad 
30. Para realizar SAR: bienes y servicios – adquisiciones – soporte – contratistas – 
solicitud – solicitud – SSR- solicitud SAR – 31/337/1/4112 – SAR 7 – SAT 2 – CDP 8 – 
soporte – contratistas 
31. Para cambiar la fecha de un proyecto: Operativo – modificar ficha – cambiar ficha 
32. Cuando no existe un proveedor: Bienes y servicios – adquisiciones – soporte – 
contratistas – nit – F8 – en la parte inferior – ofrecido x contratista 
33. Reportes: Proyectos – reportes – rec presup – ejecuciones – ing empresa – 
proyectos – consulta – mov proy – EJR – F7 – verd 
34. Para sacar informe de ingresos en Excel: inicio – todos los programas – oracle 
reports 6i – reports runtime – file – run – quipu – reportes – ingresos proy concepto – 
abrir – usuario quipu – empresa – datos – semáforo 
35. Pasar a Excel: generate to file – delimetd – ok – guardar – mismos datos proy – 
abrir Excel – abrir documento 
36. Presupuesto – reportes – operativo – control de documentos – reservas y cxp – 
parámetros – 13 reservas – 16 cxp –  
37. Para mirar los proyectos liquidados y en general el estado de los proyectos: 
proyectos – consultas – movimientos – empresa  
38. Facturación cartera: reportes – listados – vta por concepto – datos empresa – tipo 
c – estado c 
39. Presupuesto – consultas – movximp – empresa – vigencia (año que necesita 
consultar) – 1 a 12 – proyecto (nada) – salta a listado EM – tpmv 33 – generar archivo 
– c: / apellido del profesor  
40. Proyecto – consultas – saldos doc – empresa – proyecto – imprimir 
41. Para mirar cierre de caja – recaudos – reportes – planilla recaudos (3) – desde 
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fecha – hasta fecha – desde empresa – hasta empresa – desde caja (ej. 412) – hasta 
caja (412) 
42. Elaboración de ATI: Bienes y servicios – adquisiciones – operativo – solicitudes – 
solicitud – empresa – tpdo SLA – almacén F9 – clase de elemento F9 – igual hasta 
justificación – selección directa NO – razón: no aplica – código 4113 (siempre) – 
descripción ATI para…. -  cantidad 1 – valor – objeto general – interventor A – forma de 
pago – dependencia beneficiaria – aprobar solicitud – solicitante – aprobar solicitud – 
autoriza compras – pasa a contratos – se genera el ATI como tal 
 
Para mirar recibos de caja en Unviersitas: gestión económica – recibos – consulta recibos 
– cédula F8 – detalle recibos – abajo – desgloce 
 
Para buscar formatos en Página Web: www.unal.edu.co – acerca – estructura – gerencia 
nacional financiera y administrativa – ingresar a Macroproceso – usuario y clave de correo 
electrónico – ingresar – autenticación exitosa – bienvenida al portal de la gerencia 
nacional financiera y administrativa – aceptar – selección de proceso de gestión 
administrativa y financiera – ir al proceso – subproceso – selección de subproceso – 
buscar instructivo o formato – consulta / activo – aceptar – abrir o guardar archivo 
 
4. NORMATIVA 
 
No. Nombre 
No. 
Doc. 
Año Asunto 
1 
Acuerdo Consejo 
Académico  
0020 2001 Estudios de Posgrado 
2 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0135 1983 
Establece reglamento de los becarios en las 
Facultades de la Universidad Nacional 
3 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0011 1999 
Estímulos económicos para personal docente 
de la Universidad 
4 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0004 2001 Extensión Universitaria 
5 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0032 2005 
Estructura la Vicerrectoría de Investigación de 
la Universidad Nacional de Colombia 
6 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0040 2005 Programa de Egresados 
7 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0014 2006 
Crea y organiza el sistema de investigación de 
la Universidad Nacional de Colombia 
8 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0031 2006 
Disposición para Unidad de Gestión 
Investigativa 
9 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0029 2008 
Estímulos económicos para docentes en otras 
Sedes 
10 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0010 2009 Deroga el Acuerdo 071 de 1997 
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11 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0012 2009 
Fijan derechos de pago para la expedición de 
documentos y realización de algunos trámites 
académico administrativos 
12 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0036 2009 Reglamenta la Extensión Universitaria  
13 
Acuerdo Consejo Superior 
Universitario 
0046 2009 
Definen y aprueban las políticas de Informática 
y Comunicaciones 
14 Circular Rectoría 0006 2006 Descuento del 10% en el valor de matrícula 
15 Circular de Vicerrectoría 0021 2007 Planeación prácticas académicas 
16 Circular de Vicerrectoría 0019 2008 Suspensión ordenes de prestación de servicios 
17 
Decreto Departamento 
Administrativo de la Función 
Pública 
0628 2007 Escala de Viáticos 
18 
Memorando de Dirección 
Administrativa 
MDAS-
09 
2009 Reglamentación de viáticos y gastos de viaje 
19 
Oficio Oficina Jurídica 
Nacional 
0326 2005 
Incompatibilidad docente en comisión de 
estudios 
20 
Oficio Oficina Jurídica 
Nacional 
0643 2006 Concepto jurídico docente 
21 Oficio Sección Financiera 0049 2007 
Solicitud aclaración reglamentación interna de 
cartera 
22 Oficio Vicerrectoría 0678 2008 Servicios académicos remunerados 
23 
Resolución de Consejo de 
Sede 
0077 2007 Procedimientos prácticas extramurales 
24 Resolución de Rectoría 0120 2001 
Introduce modificaciones a la Resolución 
No.040 de 2001 
25 Resolución de Rectoría 2030 2002 
Deroga Resolución 1925 de 2002 y modifica 
Resoluciones 040 y 120 de 2001 
26 Resolución de Rectoría 0407 2004 
Parámetros sobre austeridad y eficiencia en el 
gasto 
27 Resolución de Rectoría 1180 2004 Descuento del 10% en el valor de matrícula 
28 Resolución de Rectoría 005 A 2005 
Programa de Becas para Estudiantes 
Sobresalientes de Postgrado 
29 Resolución de Rectoría 0385 2005 Escala de Viáticos 
30 Resolución de Rectoría 0856 2005 Escala de Viáticos 
31 Resolución de Rectoría 0372 2007 
Fondo de Investigación de la Universidad 
Nacional 
32 Resolución de Rectoría 0511 2007 Reglamento interno de cartera 
33 Resolución de Rectoría 0567 2007 Escala de Viáticos 
34 Resolución de Rectoría 0929 2007 
Medidas Fondo de Investigación de la 
Universidad Nacional 
35 Resolución de Rectoría 0079 2009 
Gastos de viáticos, adquisición de bienes o 
servicios, avances 
36 Resolución de Rectoría 0813 2009 Modifica articulo 14 de Resolución No.079 
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37 Resolución de Rectoría 1345 2009 
 Ejecución de los recursos del Fondo de 
Investigación de la Universidad Nacional de 
Colombia 
38 Resolución de Rectoría 1566 2009 
Deroga Resolución 079 del 28 de enero de 
2009 
39 Resolución de Rectoría 0019 2010 
Medidas transitorias en materia financiera para 
la aplicación del Acuerdo 036 de 2009 
40 
Resolución Secretaria 
Facultad de Administración 
0002 2008 Acreditación representantes estudiantiles 
41 
Resolución Secretaria 
Facultad de Administración 
0003 2008 Acreditación representantes estudiantiles 
42 
Resolución Vicerrectoría 
General  
0202 2008 Portafolio de servicios a egresados 
43 
Resolución Vicerrectoría de 
Investigaciones 
0017 2007 
Programa de la Vicerrectoría de Investigación 
para la financiación de la movilidad para la 
investigación 
44 
Resolución de Vicerrectoría 
de Sede 
1978 2006 Adiciona la Resolución VR-573 de 2006 
45 
Resolución de Vicerrectoría 
de Sede 
2239 2006 
Recepción certificados electoral para 
descuento 
46 
Resolución de Vicerrectoría 
de Sede 
0573 2006 
Recepción certificados electoral para 
descuento 
 
   
